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ค าช้ีแจง 

บันทึกการฝึกปฏิบัติงานนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ในการบันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษาขณะด าเนินการฝึก  
สหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประบกอบการนั้น ๆ โดยนักศึกษาสามารถบันทึกรายละเอียด
ของงานที่ฝึกปฏิบัติงาน และปัญหาอุปสรรค รวมไปถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรค ดังกล่าว โดยพ่ีเลี้ยงที่
ท าหน้าที่ดูแลนักศึกษาจะเป็นผู้ตรวจบันทึกนี้ 

อย่างไรก็ตาม เมื่อนักศึกษาเสร็จสิ้นการฝึกสหกิจศึกษา หรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว ให้นักศึกษา
สรุปข้อเสนอแนะการฝึกปฏิบัติงานในเอกสารนี้ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการสรุปผลการฝึกสหกิจศึกษาและการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต่อไป 

 

หัวหน้างานสหกิจศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติตนของนักศึกษา  
ระหว่างฝึกสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
         นักศึกษาจ าเป็นต้องปฏิบัติตนตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการเพ่ือความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยและชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยซึ่งจะส่งผลต่อการประเมินผลการฝึกสหกิจ และการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบของนักศึกษา 
 ๑. ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
 ๒. เข้าท างานโดยสม่ าเสมอและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายด้วยความตั้งใจ 
 ๓. จัดท าบันทึกประจ าวันเพื่อเสนอให้ผู้ควบคุมสอบและให้ความเห็นตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
แนวทางปฏิบัติตนในระหว่างฝึกสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

๑.การแต่งกาย ให้นักศึกษาแต่งกายตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและสถานประกอบการก าหนด 
๒.การปฏิบัติตน 
   ๒.๑ ระยะเวลาในการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาเท่ากับ ๘ ชั่วโมงต่อวัน หากเกินกว่าที่ 

ก าหนดให้ขึ้นอยู่กบัการตกลงระหว่างนักศึกษากับสถานประกอบการ 
   ๒.๒ หากสถานประกอบการต้องการให้นักศึกษาท างานนอกเวลางาน ให้ขึ้นกับการยินยอมของ

นักศึกษา และสถานประกอบการควรพิจารณาให้ค่าตอบแทนนักศึกษาตามอัตราค่าตอบแทนที่เห็นสมควร 
   ๒.๓ นักศึกษาต้องฝึกสหกิจศึกษา / การฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามวันและเวลาที่ก าหนด 
   ๒.๔ นักศึกษาต้องมีเวลาในการฝึกสหกิจศึกษา / การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ไม่น้อยกว่า ๘๐% ของ

เวลาที่ก าหนด รวมทั้งการเข้าร่วมปัจฉิมนิเทศที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   ๒.๕ หากเกิดเหตุสุดวิสัยที่ต้องหยุดฝึกสหกิจศึกษา ให้อยู่ในดุลพินิจอาจารย์นิเทศ และคณะกรรมการที่

ปรึกษาของนักศึกษาสาขาวิชานั้น 
 ๓.การปฏิบัติตนในระหว่างการฝึกสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

     ๓.๑ ข้อควรปฏิบัติ 
 นักศึกษาจะต้องอยู่ในสถานที่ฝึกสหกิจศึกษา /การฝึกประสบการณ์วิชาชีพตลอดเวลา ห้ามละทิ้ง

งานหรือออกนอกสถานที่โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา 
 นักศึกษาควรอ่อนน้อมถ่อมตัว และปฏิบัติตนตามค าแนะน าและยอมรับการว่ากล่าวตักเตือนของ 

ผู้ควบคุมในสถานที่ฝึกสหกิจศึกษา /การฝึกประสบการณ์วิชาชีพอย่างเคร่งครัด 



 
 นักศึกษาควรรักษาความลับของสถานที่ฝึกสหกิจ/การฝึกประสบการณ์วิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
 นักศึกษาต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของสถานประกอบการ 

    ๓.๒ ข้อห้ามปฏิบัติ 
 ห้ามก่อการทะเลาะวิวาทหรือยุยงให้แตกความสามัคคี 
 ห้ามเล่นการพนัน 
 ห้ามท าลายทรัพย์สมบัติส่วนรวมหรือของบุคคลอื่นให้เสียหาย 
 หา้มดื่มสุรา หรือสิ่งเสพติดต่าง ๆ ขณะปฏิบัติงาน 
 ห้ามลักขโมย 
 ห้ามกระท าผิดฐานชู้สาว 
 ห้ามกระท าความผิดคดีอาญาและคดีแพ่ง  

๔.การลาฝึกสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    ๔.๑ ลาป่วย   

 ถ้าลาป่วยไม่เกิน ๓ วัน นักศึกษาต้องยื่นใบลาต่อผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา/การฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพในวันแรกของการกลับมาปฏิบัติงาน (หรือตามท่ีสถานประกอบการก าหนด) 

 ถ้าลาป่วยเกิน ๓ วัน ให้ยื่นใบลาและใบรับรองแพทย์ต่อผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา/การฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพและแจ้งให้อาจารย์นิเทศทราบ 

 ถ้าลาป่วยเกิน ๑๕ วัน ให้แจ้งให้ผู้ควบคุมนักศึกษาและอาจารย์นิเทศทราบ เพ่ือพิจารณา 
ด าเนินการต่อไป 
     ๔.๒ ลากิจ 

 ถ้ามีเหตุจ าเป็นต้องยื่นใบลาล่วงหน้า ๓ วัน ต่อผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา / การฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพ (หรือตามที่สถานประกอบการก าหนด) 

 ถ้ามีเหตุจ าเป็นต้องลาเกิน ๒ วัน แต่ไม่เกิน ๗ วัน ให้ยื่นใบลาต่อผู้ควบคุมการฝึกสหกิจ 
ศึกษา /การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและอาจารย์นิเทศ 

 การลากิจต้องได้รับการอนุญาตจากสถานประกอบการก่อน 
    ๔.๓.การลาชั่วคราว หรือลาบางชั่วโมง 
 ต้องขออนุญาตจากผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา/ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพเพ่ือไม่ให้เกิดการ 

ละทิ้งงาน และนักศึกษาต้องกรอกใบลาชั่วคราวด้วย (ถ้ามี) 
 
 
 



 
๕.การลงโทษ 

    ๕.๑. ภาคทัณฑ์ ส าหรับความผิดที่ผู้กระท าผิดเคยได้รับการกล่าวตักเตือนแล้วกระท าความผิดซ้ า 
   ๕.๒. ยกเลิกการฝึกสหกิจศึกษา /การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (โดยสถานประกอบการ) ส าหรับผู้ที่เคย

ได้รับการภาคทัณฑ์มาแล้วกระท าผิดซ้ า 
๖.วิธีพิจารณาโทษ 
   เมื่อนักศึกษากระท าความผิดระหว่างฝึกสหกิจศึกษา ผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา/การฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ และอาจารย์นิเทศเป็นผู้พิจารณาโทษดังนี้ 
    ๖.๑. ว่ากล่าวตักเตือนโดยผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา/การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    ๖.๒. ผู้ควบคุมการฝึกสหกิจศึกษา /การฝึกประสบการณ์วิชาชีพรายงานการกระท าความผิดต่อ

อาจารย์นิเทศด้วยจดหมาย หรือโทรศัพท์ 
    ๖.๓. เมื่อได้รับรายงานการกระท าความผิด ให้อาจารย์นิเทศหาข้อเท็จจริงเบื้องต้น  และรายงานต่อ

คณะกรรมการด าเนินการฝึกปฏิบัติงานของสาขา  เพื่อพิจารณาโทษตามข้อที่ 5 (การลงโทษ) 
    6.4 การภาคทัณฑ์ ส าหรับนักศึกษาที่กระท าความผิดตามข้อที่ 5.1 ให้สถานประกอบการ รายงาน

การกระท าความผิด ต่อทางคณะศิลปศาสตร์ที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยทางคณะฯ จะด าเนินการตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัยต่อไป  

7. การอุธรณ์ค าสั่งลงโทษ  
   เมื่อนักศึกษาเห็นว่าตนเองไม่ได้รับความเป็นธรรม ให้อุทรณ์ค าสั่งลงโทษเป็นลายลักษณ์อักษรไปยัง 

คณบดี ภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับค าสั่งลงโทษ 
8. สิทธิ์ของนักศึกษา 

              8.1 การยกเลิกการฝึกสหกิจศึกษา/ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ นักศึกษามีสิทธิ์ขอยกเลิกการฝึก
ปฏิบัติงานดังกล่าวหากมีความจ าเป็น แต่ให้ขึ้นอยู่ภายใต้การพิจารณาของคณะกรรมการที่ปรึกษา และหัวหน้า
สาขาวิชา เป็นกรณไีป 
              ๘.๒ การรับค่าตอบแทน นักศึกษามีสิทธิ์รับค่าตอบแทนนอกเวลาฝึกปฏิบัติงานปกติ (๘ ชั่วโมง/วัน) 
ทั้งนี ้ต้องขึ้นอยู่กับการตกลงระหว่างนักศึกษากับสถานประกอบการ 

    ๘.๓ การปฏิเสธการท างานนอกเวลาปกติ นักศึกษาฝึกงานมีสิทธิปฏิเสธการท างานนอกเวลาปกติ     
(๘ ชั่วโมง) โดยไม่ถือเป็นความผิดโดยอยู่ในดุลพินิจของนักศึกษา และอาจารย์นิเทศ 
 

 

 



ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

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

 
สถิติการท างาน  

                   ลงช่ือ......................................... ลาป่วย............วัน 

ขาดงาน..........วัน                     (…………………….……………………) 
สาย................วัน                                         ผู้ดูแลนักศึกษา 

รวมวันปฏิบตัิงาน.....................วัน  

วัน/เดือน/ปี ชื่อ-นามสกุล เวลาเข้างาน เวลาเลิกงาน 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



บันทึกรายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 

ว/ด/ป..................................................เวลาที่ปฏิบัติงาน........................... ......... 

รายงานที่ปฏิบัติ/ปัญหาและอุปสรรค/วิธีการแก้ไข หมายเหตุ 
 
ผู้มอบหมายงาน............................................................................................................................. ............... 
ชื่องาน (ลักษณะงาน วิธีการท างาน อธิบายให้เข้าใจพอสังเขป ) 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 
ปัญหาและอุปสรรค 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 
วิธีการแก้ไข 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 

 

 
ว/ด/ป..................................................เวลาที่ปฏิบัติงาน.....................................  

รายงานที่ปฏิบัติ/ปัญหาและอุปสรรค/วิธีการแก้ไข หมายเหตุ 

 
ผู้มอบหมายงาน............................................................................................................................. ................. 

ชื่องาน (ลักษณะงาน วิธีการท างาน อธิบายให้เข้าใจพอสังเขป ) 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 
ปัญหาและอุปสรรค 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 
วิธีการแก้ไข 
……………………………………………………………………………………………………..……….....................………… 
……………………………………………………………………………………………………..…………………..................... 

 

                                                                                                                 

                                                                                                               ลงชื่อ............................................ 

                                                                                                                 ผู้ดแูลการฝึกปฏิบตัิงาน  


