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ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานการรับนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้บุคคล

ทั่วไปและสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ที่มีความประสงค์จะเข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์ ได้รับทราบขั้นตอนและแนวทาง

ปฏิบัติในการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ณ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

อุบลราชธานี เขต 1 โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้การปฏิบัติงานจริง สามารถปรับตัวเข้าสิ่งแวดล้อม

ในสถานการณ์ปฏิบัติงานจริง และสามารถใช้ความรู้ที่ได้รับจากการศึกษาในชั้นเรียนไปใช้กับสถานการณ์จริงในการ

ปฏิบัติงานได้ และเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการจัดนักศึกษาเข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์ ให้ครบก าหนด

ตามหลักสูตร ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการตอบรับนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน/

ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ รายละเอียดระหว่างการเข้ารับการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการสิ้นสุด

กระบวนการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในด้านประสิทธิภาพการบริหารจัดการให้มี

ส่วนร่วมพัฒนาขับเคลื่อน Best Practice UBON 1 : 2023 Model เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

       หวังอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการรับนักศึกษา

เข้าฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพไม่มากก็น้อย และเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

และสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผลต่อราชการสูงสุด 

 
 

                  นางสุณิชา  ยืนยง  
  นักจัดการงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

              กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
                   สพป.อุบลราชธานี เขต 1 
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แนวคิดกำรปฏิบัติงำนกลุ่มอ ำนวยกำร 

งานอ านวยการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์การ การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา สามารถบริหารจัดการและด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกต้องและโปร่งใส ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูลข่าวสาร เอกสาร 
สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่สถานศึกษาเพ่ือให้สถานศึกษาบริหารจัดการ
ได้อย่างสะดวก คล่องตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

กำรรับนักศึกษำฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

1. วัตถุประสงค ์ 
1. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต ได้เรียนรู้การปฏิบัติงานจากสถานที่จริง  
2. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต สามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมในสถานที่ปฏิบัติงานจริง 
3. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต น าความรู้ที่ได้รับจากการศึกษาในชั้นเรียนมาใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้ 
4. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต น าประสบการณ์ท่ีได้รับจากการฝึกงานมาประยุกต์ใช้ในการท างานต่อไป 
5. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต มีความรู้ ความเข้าใจ ในลักษณะงานของสถานประกอบการหรือ 

หน่วยงานต่างๆ ที่สอดคล้องกับวิชาการสาขาวิชาชีพของตน  

6. เพ่ือให้นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต มีทัศนคติที่ดีต่องานตามสาขาวิชาชีพของตน 

2. ขอบเขตของงำน  
การฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ท่ีเป็นประโยชน์แก่การ

ประกอบอาชีพ ช่วยให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจจากการปฏิบัติงานในสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ิมพูน 
ทักษะและความสามารถในการท างานที่ดี สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน ซึ่งนักศึกษาจะมีโอกาสได้
ปฏิบัติงานจริง ที่จะท าให้นักศึกษาทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การท างานร่วมกับผู้อ่ืน เทคนิคและวิธีการท างาน
ในสถานการณ์จริง สามารถเห็นกระบวนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ นอกจากนั้นยังเป็นการสร้างความ
เชื่อมั่นและทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพ เสริมสร้างสมรรถนะในการท างานและการประกอบอาชีพในอนาคต 

3. ค ำจ ำกัดควำม  
การฝึกงาน เป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้ เ พ่ือฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญ

สถานการณ์และการประยุกต์ความรู้ที่เรียนมาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา โดยความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับ
หน่วยงานราชการหลังจากผู้เรียนได้เรียนรู้ภาคทฤษฎี และการฝึกหัดปฏิบัติเบื้องต้นในสถานศึกษาแล้วระยะหนึ่ง ทั้งนี้
เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้สัมผัสกับการปฏิบัติงานอาชีพ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์การปฏิบัติงานส านักงาน 
และบรรยากาศการท างานของหน่วยงานราชการ เพ่ือรักษาคุณภาพ และมาตรฐานของงาน รวมทั้งการท างาน
ร่วมกัน ซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็นท าเป็น และเกิดการใฝ่รู้
อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนเกิดความมั่นใจและเจตคติที่ดีในการท างาน  

/การฝึกประสบการณ์... 
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การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่กระท าร่วมกันระหว่าง 

มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานราชการ เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ ที่มีลักษณะงานตรง

ตามสาขาวิชาชีพที่เลือกเรียน นักศึกษาจะได้พัฒนาความรู้ความสามารถทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติควบคู่กันไปใน

สภาวะแวดล้อมที่เป็นจริงท าให้ได้รับประสบการณ์ตรงด้วยตนเอง กระบวนการและประสบการณ์ดังกล่ าว

นับว่ามีความจ าเป็นและส าคัญยิ ่ง เพราะจะมีส่วนช่วยฝึกฝนให้นักศึกษาสามารถปฏิบัติงาน  ในหน้าที ่ที่

รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี มีความมั่นใจ อีกทั้งเป็นการส่งเสริม พัฒนาพฤติกรรมของนักศึกษาทุกด้าน ทั้งบุคลิกภาพ 

สติปัญญา เจตคติ ที่ถูกต้องเหมาะสม พร้อมที่จะออกไปด าเนินชีวิตและประกอบอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
1. ตอบแบบส ารวจแหล่งฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพ่ือให้สถานศึกษารวบรวมข้อมูลและท าหนังสือ

ขอความอนุเคราะห์เป็นแหล่งฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ พร้อมแจ้งรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา/นิสิต ที่จะ
ออกฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2. ตอบรับนักเรียน/นักศึกษา/นิสิต เข้ารบัการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์ สาขาวิชาต่าง ๆ  
3. ส่งตัวนักเรียน/นักศึกษา/นิสิต เข้ารับการฝึกงาน/ฝึกประสบการณว์ิชาชีพ ตามกลุ่ม/หน่วย ต่าง ๆ ภายใน

หน่วยงาน  
4. นักเรียน/นักศึกษา/นิสิต รับการนิเทศการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จากสถาบันการศึกษาต้น

สังกัด 
5. ผู้ควบคุมการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประเมินติดตามการลงเวลาปฏิบัติงาน การบันทึก

รายละเอียดของงานที่ได้รับมอบหมายในแต่ละวัน ให้ครบตามระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาก าหนด 
6. จัดท าหนังสือรับรองการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหนังสือส่งตัวกลับสถานบัน เมื่อครบ

ก าหนดตามระยะเวลาที่สถาบันการศึกษาก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

/5. Flow Chart… 

2 



 

5. Flow Chart ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/7. ตัวอย่างบแบฟอร์ม... 

 

หน่วยงำนตอบรับนักเรียน/นักศึกษำ/นิสิต    

เข้ำฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ฯ 

 

นักเรียน/นักศึกษำ/นิสิต รับกำรประเมินกำร

ฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ฯ จำกอำจำรย์นิเทศฯ 

ประจ ำสถำบันกำรศึกษำ 

หน่วยงำนบันทึกส่งตัวนักศึกษำ/นิสิต เข้ำรับ

กำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ฯ ตำมกลุ่ม/

หน่วยประสบกำรณ์ฯ 

ผู้ควบคุมกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ ประเมิน

ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักเรียน/นักศึกษำ/นิสิต 

ส่งตัวนักเรียน/นักศึกษำ/นิสิต 

กลับสถำบันกำรศึกษำ 
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สถำบันกำรศึกษำขอควำมอนุเครำะห์ให้นักเรียน/

นักศึกษำ/นิสิต เข้ำฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ฯ 

หน่วยงำนประเมินผลกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์

นักเรียน/นักศึกษำ/นิสิต โดยแบบประเมินผล     

จำกสถำบันกำรศึกษำ 

หน่วยงำนออกหนังสือรับรองกำรฝึกงำน/

ฝึกประสบกำรณ์ฯ ให้กับนักเรียน/นักศึกษำ/

นิสิต ที่เข้ำรับกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์ 



 

 
7. ตัวอย่ำงแบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

แบบตอบรับกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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แบบประเมินผลกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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หนังสือรับรองกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
 

 

 

 

ที ่ศธ  ๐๔๑๘๓/                   

 

     วันท่ี  ๒  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า  นางสาวปทุมวดี มหิศยา  นักศึกษาหลักสูตรภาษาไทยและการสื่อสาร รหัส

ประจ าตัว ๖๒๑๔๑๑๔๐๑๖๒ ได้รับการฝึกงานที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ๑  ต าบลใน

เมือง  อ าเภอเมืองอุบลราชธานี  จังหวัดอุบลราชธานี  ระหว่างวันท่ี  ๒๘ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕  ถึงวันท่ี  ๒ เดือน มิถุนายน 

พ.ศ. ๒๕๖๕ ในต าแหน่ง ผู้ช่วยงานหน้าห้องผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เป็นจ านวนทั้งสิ้น ๒๕๐ ช่ัวโมง  

  ผลการฝึกงานพบว่า นางสาวปทุมวดี มหิศยา ได้ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานเป็นอย่างดีตลอดระยะเวลา

ที่ปฏิบัติงาน 

  ให้ไว้ ณ วันที่  ๒  เดือน มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                                                           

 

(นายถาวร  คูณิรตัน์) 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธาน ีเขต ๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำอุบลรำชธำนี เขต ๑ 

๑๙๙ ถนนสรุศกัดิ ์อ.เมอืงอุบลรำชธำนี จ.อุบลรำชธำน ี๓๔๐๐๐ 

- ตัวอย่าง - 

6 



 

เกียรติบัตรผ่ำนกำรฝึกงำน/ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
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กลุ่มอ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 1
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ


