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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
มหาวิทยาลัยบูรพาเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียด แนวทางการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ  
เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา และท าความเข้าใจถึงแนวทาง 
การปฏิบัติ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายของ 
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต เป็นไปตามขั้นตอน
ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือกระบวนการการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต 
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อเผยแพร่ความรู้ให้เกิดความเข้าใจ 
จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในด้านงานวิชาการมากยิ่งขึ้น 
 สุดท้ายนี้ คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตร
ของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา จะส าเร็จอย่างสมบูรณ์แบบไม่ได้ หากไม่ได้รับ
ค าแนะน าจาก นางสาวพรจันทร์ โพธินาค นักวิชาการศึกษา กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้จัดท าขอขอบคุณอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ และขอขอบคุณ
คณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา เพ่ือนร่วมงานส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
กัลยาณมิตร ที่ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ก าลังใจ ขอขอบคุณจากใจ  
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ความเป็นมาของคณะวิทยาศาตร์การกีฬา 
ก้าวแรก : มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน (พุทธศักราช 2517 - 2533) 
 คณะวิทยาศาสตร์การกีฬามีจุดเริ่มต้นมาจากหน่วยงานชื่อ “หมวดพลานามัย” ของวิทยาลัย
วิชาการศึกษาบางแสน (วศ.บางแสน) ในปีพุทธศักราช 2517 วิทยาลัยวิชาการศึกษาบางแสนได้รับ
การยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ บางแสน (มศว.บางแสน) ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ หมวดพลานามัยจึงเปลี่ยนเป็น “แผนกวิชาสุขศึกษาและพลศึกษา” 
สังกัด ภาควิชาพ้ืนฐานการศึกษา 

คณะศึกษาศาสตร์มีหน้าที่สอนวิชากิจกรรมพลศึกษาและวิชาสุขภาพส่วนบุคคลในฐานะวิชา
พ้ืนฐานทั่วไปบังคับและวิชาเลือกเสรีให้นิสิตทุกคนในมหาวิทยาลัย และในปีพุทธศักราช 2517 นี้
คณะศึกษาศาสตร์ได้เปิดสอนวิชาโทพลศึกษาทั้งภาคปกติและภาคสมทบ ส่วนวิชาโทสุขศึกษาได้เปิด
สอนในปีพุทธศักราช 2518 ส าหรับหลักสูตรการศึกษาบัณฑิต (กศ.บ.) วิชาเอกพลศึกษาเปิดสอนใน
พุทธศักราช 2519 ทั้งภาคปกติและภาคสมทบ ต่อมาในปี พุทธศักราช 2523 แผนกวิชาสุขศึกษา
และพลศึกษาได้รับการยกฐานะข้ึนเป็น “คณะพลศึกษา” ประกอบด้วยส านักงานเลขานุการคณะ 
ภาควิชาพลศึกษา ภาควิชาสุขศึกษา และภาควิชาสันทนาการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ เมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นคณะพลศึกษาแล้วได้เปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(วท.บ.) สาขาวิชาพลศึกษา ในปี พุทธศักราช 2525 โดยปิดหลักสูตรวิชาโทพลศึกษา หลักสูตร
การศึกษาบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา ภาคสมทบ 
 ส าหรับงานบริการวิชาการแก่สังคมได้สร้าง "เส้นทางเพ่ือสุขภาพ" ขึ้นสามสายรวมระยะทาง 
1,355 เมตร มหาวิทยาลัยได้ตั้งชื่อบริเวณ ที่เส้นทางคดเคี้ยวนี้พร้อมกับสถานีออกก าลังกายรวม  
15 สถานีว่า “สวนนันทนาการรัชมังคลาภิเษก” เพ่ือให้เป็นสถานที่ฝึกออกก าลังกายส าหรับบุคคล 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
ก้าวย่างแห่งการเปลี่ยนแปลง: จากภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการ สู่วิทยาลัยวิทยาศาสตร์ 
การกีฬา (พุทธศักราช 2533 - 2551) 
 พุทธศักราช 2533 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสนได้รับการยกฐานะ 
เป็น“มหาวิทยาลัยบูรพา”เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม และสภามหาวิทยาลัยมีมติให้มีการยุบรวม
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างหน่วยงานต่างๆของมหาวิทยาลัยใหม่ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
ท าให้ภาควิชา “สุขศึกษา” ต้องเปลี่ยนสถานะไปสังกัดคณะสาธารณสุขศาสตร์ “คณะพลศึกษา” 
เปลี่ยนสถานะเป็นภาควิชาพลศึกษาและสันทนาการ สังกัดคณะศึกษาศาสตร์ แต่ถึงแม้จะมีการ
เปลี่ยนสถานะเป็นเพียงภาควิชาหนึ่งภายใต้การบริหารงานของคณะศึกษาศาสตร์ บุคลากรทุกคน 
ของภาควิชาพลศึกษาและสันทนาการได้ร่วมมือกันท างานเพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าของวิชาชีพ  
พลศึกษาและกีฬาอย่างต่อเนื่อง 

บทท่ี 1 บทน า 
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 พุทธศักราช 2545 ภาควิชาพลศึกษาและสันทนาการ ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย
บูรพา เมื่อวันที่ 8 มีนาคม ให้จัดตั้งเป็น “วิทยาลัยวิทยาศาสตร์การกีฬา” ซึ่งเป็นส่วนราชการหนึ่งใน
มหาวิทยาลัยบูรพาท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะและได้มีการจัดการเรียนการสอนและด าเนินโครงการ 
ต่างๆที่ส าคัญ อาทิ เช่น  
 1) พุทธศักราช 2536 เปิดสอนในระดับปริญญาโท สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลัง
กายและการกีฬา 
 2) พุทธศักราช 2537 จัดตั้งห้องปฏิบัติการทางสรีรวิทยาการออกก าลังกาย 
 3) พุทธศักราช 2541 เปิดสอนในระดับปริญญาเอก สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลัง
กายและการกีฬา 
 4) พุทธศักราช 2542 จัดตั้งห้องปฏิบัติการทางจิตวิทยาการออกก าลังกายและการกีฬา 
 5) พุทธศักราช 2542 จัดตั้งห้องศูนย์ข้อมูลทางด้านวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย 
และการกีฬา  
 6) พุทธศักราช 2543เริ่มต้นการให้ทุนปริญญาเอกกาญจนาภิเษกแก่นิสิตปริญญาเอก  
สาขาจิตวิทยาการกีฬา 
 7) พุทธศักราช 2544 ด าเนินการจัดสรรทุน CRN Collaborative Research Network 
(CRN): Strategic Scholarship Fellowships Frontier Research Network ทุนพัฒนาอาจารย์
สาขาขาดแคลน ปริญญาโท-เอก ภายในประเทศ แก่นิสิตทุนในสาขาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย
และการกีฬาจ านวน 3 ทุน 
 8) พุทธศักราช 2545 ด าเนินการจัดสรรทุน CRN Collaborative Research Network 
(CRN): Strategic Scholarship Fellowships Frontier Research Network ทุนพัฒนาอาจารย์
สาขาขาดแคลน ปริญญาโท-เอก ภายในประเทศ แก่นิสิตทุนในสาขาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย
และการกีฬาจ านวน 3 ทุน 
 9) พุทธศักราช2547 จัดท าวารสารวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา (Journal 
of Exercise and Sport Science) 
 10) พุทธศักราช2547 ด าเนินการจัดสรรทุน CRN Collaborative Research Network 
(CRN): Strategic Scholarship Fellowships Frontier Research Network ทุนพัฒนาอาจารย์
สาขาขาดแคลน ปริญญาโท-เอก ภายในประเทศ แก่นิสิตทุนในสาขาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย
และการกีฬาจ านวน 8ทุน 
 
ก้าวย่างที่ส าคัญแห่งปัจจุบันสู่อนาคต “คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา” (พุทธศักราช 2551) 
 พุทธศักราช 2551 วันที่9 มกราคม 2551 มหาวิทยาลัยบูรพา ได้มีการเปลี่ยนแปลง
สถานะจากมหาวิทยาลัยในระบบราชการ เป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หรือท่ีเรียกว่า 
“มหาวิทยาลัยนอกระบบ” ที่มีการบริหารจัดการอิสระแยกจากระบบราชการ (autonomous 
university) โดยประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 125 ท าให้มีการปรับเปลี่ยนสถานภาพ 
และชื่อหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัยอีกครั้ง และในวันที่ 10 เมษายน พุทธศักราช 2551  
สภามหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องการจัดตั้งส่วนงานและภาระหน้าที่ 
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ของส่วนงาน ให้เปลี่ยนชื่อหน่วยงานวิทยาลัยวิทยาศาสตร์การกีฬาเป็น "คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา" 
 “คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา” มีพัฒนาการที่ก้าวกระโดดและต่อเนื่อง 
จากการที่เป็นองค์การที่มุ่งเน้นการผลิตบุคลากรทางการกีฬา พัฒนามาสู่การขยายตัวและความ
หลากหลายของการสร้างองค์ความรู้ การวิจัยและหรือศาสตร์ต่างๆทางวิทยาศาสตร์การออกก าลังกาย
และการกีฬา จนปัจจุบันมีการเปิดการเรียนการสอนทั้ง 3 ระดับ คือ 
ระดับปริญญาตรี 3 สาขาวิชา ได้แก่ 

1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและกีฬา 
(Exercise and Sport Science) 

2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)  
2.1 สาขาวิชาการจัดการและการสอนกีฬา 
      (Sport Management and Sport Pedagogy) 
2.2 สาขาวิชาสื่อสารมวลชนทางกีฬา 

       (Sport Mass Communications) 
ระดับบัณฑิตศึกษา 5 กลุ่มสาขาวิชา ได้แก่ 
ปริญญาเอก 
 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 
 แบบ ก (ท าดุษฎีนิพนธ์และศึกษางานรายวิชา)  
ปริญญาโท 
 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต (วท.ม.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 
 แบบ ก (ท าวิทยานิพนธ์และศึกษางานรายวิชา)  

1. กลุ่มวิชาสรีรวิทยาการออกก า ลังกายและการกีฬาและการกีฬา 
     (Exercise and Sport Physiology) 

2. กลุ่มวิชาจิตวิทยาการออกก าลังกายและการกีฬา 
    (Exercise and Sport Psychology)  
3. กลุ่มวิชาการบริหารและการจัดการออกก าลังกายและการกีฬา 
    (Exercise and Sport Administration and Management) 
4. กลุ่มวิชาการสอนทางการออกก าลังกายและการกีฬา 
    (Exercise and Sport Pedagogy) 
5. กลุ่มวิชาการออกก าลังกายในผู้สูงอายุ 
    (Exercise Gerontology) 
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ทั้งนี้เพ่ือสนองตอบต่อโจทย์ความต้องการของประเทศในการพัฒนาและให้บริการด้านวิทยา
ศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬาเพ่ือสุขภาพและคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชนและภายใต้แผน
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยบูรพาสู่ความเป็นเลิศ พ.ศ.2553-2562 คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
มหาวิทยาลัยบูรพาพร้อมแล้วที่จะเป็นองค์กรทางการกีฬาชั้นน าของประเทศในการผลิตบุคลากร
ทางการกีฬา ผู้เชี่ยวชาญด้านการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ และนักสื่อสารมวลชนทางการกีฬา 
ที่มีศักยภาพสูง เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชนและพัฒนาวงการกีฬาของชาติให้ก้าวสู่เวที
ระดับสากล ตลอดจนมุ่งเน้นการวิจัยสู่ความเป็นเลิศ ทางด้านวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการ
กีฬาโดยมุ่งเน้นเพ่ือเป็นองค์กรที่มีความสุขบนฐานความรู้และปัญญาภายใต้สโลแกนที่ว่า  

“Better Faculty Better Education.” 
 

ปรัชญา 
มีความรู้ คู่คุณธรรม เสริมสร้างปัญญา ค้นหาเหตุผลน าวิทยาศาสตร์การกีฬาสู่ชุมชน สร้างสังคมยั่งยืน 

ปณิธาน 
ผลิตบัณฑิตทางวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่มีความเป็นเลิศท้ังวิชาการและการวิจัย 
เพียบพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต และพัฒนาสังคม 

วิสัยทัศน์ 
“คลังความรู้และภูมิปัญญาเพ่ือการกีฬาของแผ่นดิน” 

คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา เป็นสถาบันวิชาการชั้นน าระดับประเทศ ในการสร้างองค์ความรู้ 
และบุคลากรทางวิทยาศาสตร์การกีฬา โดยเน้นความร่วมมือกับภาคสังคมมีจิตสาธารณะ 

และความรับผิดชอบต่อส่วนรวม 
 

ยุทธศาสตร์หลักของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑:  การพัฒนาคุณภาพบัณฑิต บัณฑิตมีคุณภาพ จบไปมีงานท าตรงกับสาขาท่ี
เรียน และมีศักยภาพสู่สากล 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒:  การพัฒนาคุณภาพการวิจัย
และการบริการวิชาการ 

การวิจัย และการบริการวิชาการได้รับการยอมรับ
ในระดับชาติ และนานาชาติ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓:  การพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากร 

บุคลากรมีความเป็นมืออาชีพทางด้าน
วิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔:  การมีส่วนร่วมและการ
รับผิดชอบต่อสังคม 

ให้ความร่วมมือกับสังคมอย่างยั่งยืน 

ยุทธศาสตร์ที่ ๕:  การพัฒนาประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการภายใน 

ระบบบริหารภายในองค์กรตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

ตารางท่ี 1  ยุทธศาสตร์หลักของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา 2562 
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เป้าหมายเชิงนโยบาย 

1. สร้างงานวิจัย และน าไปใช้ประโยชน์ 
2. สร้างกิจกรรม / โครงการ ที่ท าร่วมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
3. สัดส่วนการได้งานท าของบัณฑิตท่ีตรงกับสาขาวิชา 
4. การจัดอันดับของคณะฯ เป็นหนึ่งในสาม ของประเทศ 
5. มีศูนย์ความเป็นเลิศด้านวิทยาศาสตร์การกีฬา 
6. ได้รับรางวัลระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจ: 
1. ด าเนินการจัดการศึกษาอย่างเสมอภาคเท่าเทียม ควบคู่กับการเสริมสร้างเสรีภาพ ทางวิชาการ 

และการใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต บนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
2. ด าเนินการพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพ่ือสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่าง ๆ  

และด าเนินการให้บริการทางวิชาการและการถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือการพัฒนาศักยภาพของ
หน่วยงาน ภาครัฐและภาคเอกชน ตลอดจนสังคมชุมชน ให้สามารถรองรับต่อการเปลี่ยนแปลง
และการพัฒนา ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมที่มีความเป็นพลวัตสูงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3. ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณะในรูปแบบต่าง ๆ โดยครอบคลุม การท านุ
บ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา รวมทั้งแสดงบทบาทน าในการพัฒนาสังคมชุมชน 
และสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง (มหาวิทยาลัย) 

 
ค่านิยมองค์กร“SPORTS” หมายถึง 

 
 
 
 
 
 
 

อัตลักษณ์ 
“บัณฑิตรักษ์สุขภาพและมีสังคม” 

บัณฑิตที่จบจากคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามีสุขภาพที่ดี มีเพ่ือน และน้ าใจไมตรี 
 

เอกลักษณ์ 
“ผู้น าด้านศาสตร์กีฬาทางน  า”  

มีความรู้ความเข้าใจในศาสตร์กีฬาทางน้ า และสามารถบูรณาการองค์ความรู้วิทยาศาสตร์การกีฬา 

S = Sportsmanship  ความมีน้ าใจนักกีฬา 
P = Professional  ความเป็นมืออาชีพ 
O = Order  ความมีระเบียบวินัย 
R = Responsibility  การมีความรับผิดชอบ 
T = Teamwork  การท างานเป็นทีม 
S = Smart  มีความชาญฉลาด และสง่างาม 
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1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานในรายวิชาฝึกงาน ตามหลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2559 เริ่มจากการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ เพื่อก าหนดปฏิทินประชุม
คณาจารย์และนิสิต ทาบทามหน่วยฝึกปฏิบัติงาน ส่งค าร้องขอฝึกงาน ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
รับนิสิตฝึกงาน ส่งหนังสือส่งตัวนิสิตฝึกงาน การด าเนินโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี  
3 สาขาวิชา คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา “กิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน”“กิจกรรมสัมมนานิสิต
หลังฝึกงาน” ตลอดจนขั้นตอน วิธีการฝึกปฏิบัติงานของนิสิต และขั้นตอนการนิเทศงานอาจารย์
นิเทศก์ในขณะนิสิตออกฝึกปฏิบัติงาน จนครบก าหนด 12 สัปดาห์ประกอบไปด้วยรายวิชาฝึก
ปฏิบัติงานตามหลักสูตรที่นิสิตจะต้องลงทะเบียน รายละเอียดดังนี้ 

1. วิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 
Bachelor of Science Program in Exercise and Sport Science 
ลงทะเบียนวิชา  85149259  การฝึกงาน Field Work 
จ านวนหน่วยกิต  6 (0-18-9) 
ค าอธิบายรายวิชา  การฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ 

วิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬาที่สัมพันธ์ 
กับกลุ่มวิชาที่ศึกษา 
The field work in any place that related to 
exercise and sport science 

2. ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการและการสอนกีฬา 
Bachelor of Arts Program in Sport Management and Sport Pedagogy 
ลงทะเบียนวิชา  85549359 สหกิจศึกษาหรือการฝึกปฎิบัติงาน  

     Cooperative Leaning or Workplace 
จ านวนหน่วยกิต  6 (0-18-9) 
 
ค าอธิบายรายวิชา  ปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการที่ตรงตามสาขา 

วิชาชีพการบริหารจัดการและการสอนกีฬา 
ตามข้อก าหนดกระบวนการสหกิจศึกษา 
หรือการฝึกปฎิบัติงาน 
Work practice in the organizations, based on the 
area of sport management and pedagogy, under 
cooperative education guidelines or workplace 
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3. ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสื่อสารมวลชนทางกีฬา 
Bachelor of Arts Program in Sport Mass Communications 
ลงทะเบียนวิชา  85349359 การฝึกงาน Field Work 
จ านวนหน่วยกิต  6 (0-18-9) 
ค าอธิบายรายวิชา  ฝึกปฏิบัติงานจริงในองค์กรที่มีหน้าที่ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

สื่อวิดีทัศน์อยู่ภายใต้ความร่วมมือและการวางแผน 
การฝึกประสบการณ์ร่วมกันระหว่างหน่วยงานฝึก 
กับมหาวิทยาลัย 
Field work at organization with work related  
to sport mass communication. 

 
๑.2  วัตถุประสงค ์
 ๑.  เพ่ือให้งานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดข้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ
ต่างๆ ของงานวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่ 
การบริหารคณุภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย  
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

2.  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

๓.  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต 
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  
มีมาตรฐานเดียวกัน และลดความผิดพลาด เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือมีปัญหาขั้นตอนบางประการ
เกิดข้ึนผู้ปฏิบัติงานปรับการท างานตามการเปลี่ยนแปลง หรือปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
 
1.๓  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 

คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา หมายถึง สถาบันที่จัดการเรียนการสอนที่สภามหาวิทยาลัย 
ให้ความเห็นชอบเปิดสอนระดับปริญญาตรีหรือระดับบัณฑิตศึกษา  

การฝึกปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการเพ่ิมทักษะและประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ 
แก่การประกอบอาชีพช่วยให้นิสิตมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานจริงเพ่ือให้เกิดทักษะ 
และความสามารถในการท างานที่ดีสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานทั้งในสถาน
ประกอบการและการประกอบอาชีพอิสระนิสิตมีโอกาสได้ใช้เครื่องมือใหม่ๆในสถานประกอบการ
ตลอดจนทราบถึงข้ันตอนปฏิบัติงานและเทคนิคการท างานสามารถเห็นวิธีการสร้างสรรค์ผลผลิต 
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ที่มีประสิทธิภาพนอกจากนั้นยังสร้างความเชื่อมั่นและทัศนคติท่ีดีต่ออาชีพและให้นิสิตมีมนุษย์สัมพันธ์ 
ที่ดีในการปฏิบัติงานที่ส าคัญเป็นการเสริมสมรรถภาพในการประกอบอาชีพในอนาคตต่อไป 

หลักสูตร หมายถึง กรอบแนวคิดในการก าหนดสมรรถนะ (Competency) ของนิสิต 
หลังจากผ่านการเรียนการสอน ได้แก่ คุณสมบัติ เป้าหมาย ระดับความสามารถและสาระการเรียนรู้
ทางสมอง ทางทักษะ ทางคุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งแนวทางในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  
และการประเมินผลนิสิต (มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๙ ข, หน้า ๑) ซึ่งหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ในมหาวิทยาลัยบูรพามีจ านวน ๓ หลักสูตร ได้แก่ ๑) หลักสูตรปริญญาตรี ๔ ปี ๒) หลักสูตร 
ปริญญาตรี ๕ ปี ๓) หลักสูตรปริญญาตรี ๖ ปี 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ หมายถึง คณะท างานแต่งตั้งโดยคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  
ประกอบไปด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ประธานสาขาวิชา และนักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ 
ในการก าหนดกระบวนการ ปฏิทินการฝึกปฏิบัติงานของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

คณบดี หมายถึง หัวหน้าส่วนงานคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่จัดการเรียนการสอนที่มีนิสิต
สังกัดหรือหัวหน้าส่วนงานที่รายวิชาสังกัดที่สภามหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบเปิดสอนระดับปริญญา
ตรีหรือระดับบัณฑิตศึกษา  

อาจารย์นิเทศก์ หมายถึง คณาจารย์ประจ าคณะวิทยาศาสตร์การกีฬาที่ได้รับการแต่งตั้งให้
เป็นอาจารย์นิเทศก์ มีหน้าที่ ดูแล แนะน าช่วยเหลือ และประเมินผลการฝึกปฏิบัติงานนิสิตเพื่อให้นิสิต
ปฏิบัติหน้าที่ให้ดีที่สุดและมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

อาจารย์พ่ีเลี ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานที่นิสิตเข้ารับการ
ฝึกงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน 

นิสิต หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี หลักสูตรปริญญาตรี ๔ ปี คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
คุณสมบัติของนิสิตฝึกงาน หมายถึง คุณสมบัตินิสิตที่จะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 

(ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 2559) 
 หน่วยฝึกปฏิบัติงานหรือที่ฝึกงาน หมายถึง หน่วยงานหรือองค์กรที่รับนิสิต  
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา เข้าฝึกปฏิบัติงาน 
 
1.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่ และอ านาจ 
 ๔.๑  คณบดี มีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของคณะ/วิทยาลัย โดยจะให้มี 
รองคณบดีเป็นผู้ช่วยปฏิบัติการด้วยก็ได้ อนึ่ง คณบดีย่อมเป็นผู้แทนในกิจการทั่วไปของคณะ 
และรองคณบดีมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีคณบดีมอบหมาย (วิกิพีเดีย, ๒๕๕๖) 
 ๔.๒ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา ก ากับดูแลการปฏิบัติงานวิชาการ 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณบดีมอบหมาย 

๔.3 ประธานสาขาวิชา อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่พิจารณา
ความเหมาะสมของหน่วยฝึกปฏิบัติงานหรือที่ฝึกงาน พิจารณาคุณสมบัตินิสิต จัดโครงการอบรม
พัฒนา เตรียมความนิสิตก่อนฝึกปฏิบัติงาน เข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน และกิจกรรม
สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน 
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 ๔.๕ อาจารย์นิเทศก์ มีหน้าที่ประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน
กิจกรรมสัมมนานิสิตหลังฝึกงานนิเทศการฝึกปฏิบัติงานของนิสิตอย่างน้อย 2 ครั้งและนิเทศนิสิต 
ในความดูแลณหน่วยงานที่นิสิตฝึกปฏิบัติงานรวบรวมคะแนนตัดเกรดส่งประธานสาขาวิชาฯ 
ประสานงานระหว่างหน่วยงาน นิสิต กับคณะฯให้ค าแนะน าและเป็นที่ปรึกษาแก่นิสิตทั้งด้าน 
การฝึกปฏิบัติงานและเรื่องส่วนตัวพร้อมทั้งรับทราบและติดตามการขาดลามาสายของนิสิตระหว่าง 
การฝึกปฏิบัติงานทุกกรณี 

4.6 อาจารย์พ่ีเลี ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน มีหน้าที่ปฐมนิเทศนิสิตก่อนเริ่มฝึก
ปฏิบัติงานในหน่วยงานเพื่อชี้แจงให้นิสิตทราบถึงลักษณะงานให้ค าแนะน าปรึกษาควบคุมดูแลความ
ประพฤติของนิสิตประเมินผลการฝึกงานของนิสิตประสานงานกับอาจารย์นิเทศก์คณะวิทยาศาสตร์
การกีฬา และช่วยเสนอแนะแนวทางการฝึกปฏิบัติงานหรือวิธีการปรับปรุงแก้ไขการฝึกงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4.7 นิสิต มีหน้าที่ลงทะเบียนในรายวิชาตามหลักสูตร ในภาคการเรียนที่ 2 ของปีที่ 4  
ที่เข้ารับการศึกษา และด าเนินการตามขั้นตอนการฝึกปฏิบัติงาน ตลอดจนเข้าร่วมกิจกรรมตาม
โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ปริญญาตรี 3 สาขาวิชา คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

4.8 นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ด าเนินการกระบวนการฝึกงานทุกขั้นตอนให้เป็นไปตาม
ก าหนดการ และตรงตามวัตถุประสงค์ของการฝึกปฏิบัติงาน ด าเนินการด้านเอกสาร การจัดกิจกรรม 
รวมถึงการประสานงานระหว่างอาจารย์นิเทศก์ หน่วยงาน และนิสิต  
 
1.5 จ านวนนิสิตปัจจุบันตามหลักสูตร 

สาขาวิชา 
จ านวนนิสิตฝึกปฏิบัติงาน (คน) 

2559 2560 2561 2562 
การจัดการและการสอนกีฬา 42 75 70 107 
วิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 53 39 127 113 
สื่อสารมวลชนทางกีฬา 47 41 52 67 

รวม 142 155 249 287 
ตารางท่ี 2  จ านวนนิสิตฝึกปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2559 – 2562 
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2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์การมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2563    

(http://www.buu.ac.th/aboutus/frontend/board) 

บทท่ี 2 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ  เส้นทึบ ( ) แทนสายบังคับบัญชา 
  เส้นประ (         ) แทนสายที่ปรึกษา หรือ ประสานงาน 
 

ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา 
(คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา, 2562) 

 
 
 
 
 
 

รองคณบดีฝ่ายวิจยั บริการวชิาการ 

 และประกันคุณภาพ 
 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นักวิชาการพัสดุ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นักวิชาการศึกษา (วิเทศสัมพันธ์) 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

นักวิชาการศึกษา  

(พัฒนานิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์) 

นักวิชาการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) 

นักวิชาการศึกษา (ปริญญาตรี) 

วิจัยและประกันคุณภาพ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ปรึกษาคณบด ี

คณะกรรมการประจ าคณะฯ คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการบณัฑิตศึกษา คณะกรรมการบรหิารวชิาการ 

คณะกรรมการธรรมาภบิาล คณะกรรมการบรหิารความเสี่ยง 

คณะกรรมการความรว่มมือทางวิชาการ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

   

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงานของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา 
(คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา, 2562) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤพนธ์ วงศ์จตุรภัทร 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

นายปัญญา อินทเจริญ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

นางนันทวรรณ บ ารุงเอี่ยมปัญญา 
นักวิชาการพัสดุ 

น.ส.ชนณิการณ์ นามชัยยา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางพรรณปพร ศรีเจริญ 
นักวิชาการศึกษา (วิเทศสัมพันธ์) 

น.ส.นิภาพร จ่ันแพ 
นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นายไพโรจน์ สว่างไพร 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

นายอัฐพร โสวัตร์ 
นักวิชาการศึกษา  

(พัฒนานิสิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์) 

น.ส.วนิษา ศรีรอบรู้ 
นักวิชาการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) 

น.ส.นวลพร ก่อเกียรติวนิช 
นักวิชาการศึกษา (ปริญญาตรี) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ฉัตรกมล สงิหน้์อย 

รองคณบดีฝ่ายวิจยั บริการวชิาการ 

 และประกันคุณภาพ 
 

น.ส.วนิษา ศรีรอบรู้ 
นักวิชาการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) 

(วิจัยและประกันคุณภาพ) 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัตงิาน (Job Description) 
1.  ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับงาน 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี)  ส านักงานคณบดี  

2.  ผังองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
  

3.  หน้าที่หลัก/ภาระส าคัญของงานโดยสรุป (Job Summary) 
นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ตั้งแต่งาน

การรับเข้าศึกษา งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร งานจัดการศึกษา จัดตารางสอน-ตารางสอบ จัดตาราง
เรียน จัดท าข้อมูลอาจารย์พิเศษและอาจารย์ที่ปรึกษา การลงทะเบียนเรียนของนิสิต งานเทียบโอนผล
การเรียน การฝึกงานนิสิต งานส าเร็จการศึกษา งานปรับปรุงหลักสูตร ตลอดจนประสานงานกับ
สาขาวิชาฯ และหน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย ส่งผลให้ภารกิจต่าง ๆ ของคณะฯ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ให้ค าปรึกแนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในงานที่เก่ียวข้องได้ 

4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ (Job Description) 
หน้าที่หลัก 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

1)  งานรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

1. จัดท าระเบียบการรับสมัครคัดเลือกนิสิต 
2. ด าเนินการรับสมัครนิสิต 
3. ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบคัดเลือก

นิสิต 
4. จัดท าค าสั่งต่าง ๆ ในการด าเนินการสอบคัดเลือก 
5. รวบรวมและจัดท ารายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
6. จัดท าประกาศผลการคัดเลือก 
7. กรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกนิสิต 
8. จัดท าสถิติผู้สมัครและผู้ผ่านการคัดเลือกรอบต่าง ๆ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

นักวิชาการศึกษา 
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งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

2)  งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

 

1. จัดท าจดหมายประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
2. จัดท าข้อมูล และสื่อประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
3. ส่งข้อมูลประชาสัมพันธ์หลักสูตรไปยังหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรผ่านทุกช่องทางของคณะฯ 

3)  งานจัดการศึกษา 

 

1. จัดตารางสอน 
2. จัดตารางสอบ 
3. จัดตารางเรียน 
4. บันทึกข้อมูล เปิด-ปิด รายวิชาในระบบ Caller 
5. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
6. ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
7. การลงทะเบียนเรียน 
8. การเพ่ิม-ลด รายวิชา 
9. งานเทียบรายวิชา และการเทียบโอนผลการเรียน  
10. การฝึกงาน 
11. งานส าเร็จการศึกษา 

4)  งานหลักสูตร 

 

1.  ประสานงานและด าเนินการปรับปรุงหลักสูตร 
2.  จัดประชุมคณะท างานปรับปรุงหลักสูตร 
3.  ประสานงานจัดท า และจัดส่งเล่มหลักสูตร 
4.  บันทึกข้อมูลหลักสูตรลงระบบกองบริการการศึกษา 
5.  บันทึกข้อมูลหลักสูตรลงระบบการจัดท ากรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) 

5)  งานบริหารทั่วไป 

 

1. ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในและหน่วยสอน
นอกมหาวิทยาลัย 

2. จัดท าค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ และหลักเกณฑ์  
ที่เก่ียวข้องกับงานบริการการศึกษา 

3. อ านวยความสะดวกให้นิสิต คณาจารย์ ให้ค าปรึกษา  
4. เกษียณเรื่องขั้นต้นของงานวิชาการศึกษา 
5. ร่าง-พิมพ์-ทาน บันทึกข้อความ, หนังสือราชการ  

และเอกสารแนบ 
6. จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย 

และหน่วยสอน 
7. จัดประชุมเก่ียวกับงานวิชาการ 
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งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

6)  งานโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ 

 

1. ประสานงานและด าเนินการ กิจกรรมปฐมนิเทศนิสิต 
2. ประสานงานและด าเนินการ โครงการรับสมัครผู้มี

ความสามารถพิเศษทางกีฬา 
3. ประสานงานและด าเนินการ โครงการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพระดับปริญญาตรี 3 สาขา  (วิชาการ)  
3.1 กิจกรรมปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน 
3.2 กิจกรรมสัมมนานิสิตระหว่างฝึกงาน 
3.3 กิจกรรมสัมมนานิสิตหลังฝึกงาน 

4. ประสานงานและด าเนินการ กิจกรรมปัจฉิมนิเทศ 
 
หน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายหรือด าเนินการตามโครงการ 

งานด้าน 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

1. เอกสารค าร้อง 
 

 

 

 

1. นิสิตขอลงทะเบียนล่าช้า 
2. นิสิตขอเพ่ิม-ถอน กรณีพิเศษ 
3. นิสิตขอเข้ารายงานตัวล่าช้า 
4. นิสิตขอจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า 
5. นิสิตขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนเรียน 
6. นิสิตขอเงินค่าบ ารุงการศึกษาคืน 
7. นิสิตขอคืนสภาพ และคืนรายวิชาที่ลงทะเบียนไปแล้ว 

2. คู่มือ 

 

1. คู่มือการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร  
3 สาขาวิชา 

2. สมุดเก็บประสบการณ์วิชาชีพ 150 ชั่วโมง 
3. สมุดบันทึกการฝึกงานนิสิต 
4. คู่มืออาจารย์นิเทศฝึกงาน 
5. คู่มือพ่ีเลี้ยงฝึกงาน 

3. เอกสารการเงิน จัดท าเอกสารลงเวลา ใบส าคัญรับเงินอาจารย์พิเศษ 
4. งานอื่นๆ  ส าเนาข้อสอบ จัดชุดข้อสอบ บรรจุข้อสอบ ภาคต้น  

ภาคปลาย และภาคฤดูร้อน  
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3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา 
 

1. ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

2. ประชาสัมพันธ์ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน 
 
 

3. ด าเนินการประชุมนิสิตที่จะลงทะเบียน 

รายวิชาฝึกงาน 
 
 

4. รับค าร้องขอฝึกงาน(ฝง.10) 
 
 
 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  
 
 
 

5. ประกาศรายชื่อนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงาน 

6. ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน 
และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน 

7. ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับเข้าฝึกงาน (ฝง.11) 
พร้อมแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงานไปยังหน่วยงาน 

 

 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  

 

 

ก าหนดปฏิทิน 

ด าเนินการ 

ฝึกปฏิบัติงาน 

ไม่ผ่านคุณสมบัติตาม
ประกาศ ข้อ 5.1.3 

ไม่อนุมัติ 

แจ้งข้อมูลให้สาขาวิชาฯ 
และนิสิตทราบ 

บทท่ี 3 กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

สาขาวิชาฯ พิจารณา
สถานท่ีฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 17 

 

 

 

8. รวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน 

9. ด าเนินการจัดท าคู่มืออาจารย์นิเทศก์ คู่มืออาจารย์พ่ีเลี้ยง 

หรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานสมุดบันทึกการฝึกงานนิสิต  
และแบบประเมิน 

 

10. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์  
เสนอคณบดีลงนาม 

 
 

11. จัดท าและขออนุมัติ โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 
 
 

12. ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ ส่งค าสั่งฯ  
และเชิญอาจารย์นิเทศก์เข้าร่วมโครงการฯ 

 
 

13. ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต 
 
 

14. ด าเนินการโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา 

กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 
 
 

 

15. นิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 12 สัปดาห์ / อาจารย์นิเทศก์ นิเทศก์ฝึกงาน 2 ครั้ง 

 
 

จ าหน่ายสมุดบันทึก 

การฝึกงาน 

ประเมิน 

ความพึงพอใจ 

นิสิตลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 18 

 
 
 
 
 
 

16. จัดท าและขออนุมัติ โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
 
 

17. ด าเนินการโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา 

กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
 

18. สรุปโครงการฯ รวบรวมผลการศึกษา 
ส่งกองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 

 

ภาพที่ 4 ผังกระบวนการการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
   มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ผู้เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนการ กระบวนการการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา มีความชัดเจน สามารถเข้าใจง่าย โดยมีสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 

     จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

     กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
     การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุญาต/อนุมัติ  
     และการเห็นชอบ เป็นต้น 
 
     แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 

จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการ 
ไม่สามารถจบได้ภายในหนึ่งหน้า 

 

ประเมินความพึงพอใจ 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๑๙ 
 

 

3.2 ผังแสดงรายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงาน  
ชื่อกระบวนการ    การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิตคณะวิทยาศาสตร์การกีฬามหาวิทยาลัยบูรพาเป็นไปตามประกาศมหา

วิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕8 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ 025/2559 เรื่อง คุณสมบัติของนิสิตฝึกงาน 

ตัวชี วัดส าคัญของกระบวนการ  จ านวนผู้ลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
                         ก าหนดปฏิทิน 
                         ด าเนินการ                 
                         ฝึกปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนปิดเทอมภาค
ปลาย๒-๓ เดือน 
(เดือนพฤษภาคม) 

จัดท าวาระประชุม 
–ร่าง- ปฏิทนิด าเนนิการ
ฝึกปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการบริหาร
วิชาการมีมติเห็นชอบ
ปฏิทินด าเนินการ 
ฝึกปฏิบัติงาน 

มติวาระการประชุม
เพื่อพิจารณา 
ปฏิทินด าเนินการ
ฝึกปฏิบัติงาน 

1. คณะกรรมการ
บริหารวิชาการ 
2. นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารวิชาการ 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๒๐ 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ก่อนเปิดเทอม 
ภาคต้น 2-3 เดือน 
(เดือนพฤษภาคม) 

1. ประสานงานกับ
สาขาวชิาฯ เพื่อแจ้ง
ก าหนดการ 
2. ประชาสัมพันธ์
ก าหนดการผ่านสื่อ
ออนไลน์ และบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์คณะฯ 
3. จัดเตรียมข้อมูล
สถานทีฝ่ึกปฏิบัตงิาน 3 
ปีย้อนหลัง 

คณาจารย์ และนิสติ 
รับทราบข้อมูลปฏทิิน
ด าเนินการฝึกปฏิบัตงิาน 

1. ปฏิทิน
ด าเนินการฝึก
ปฏิบัติงาน 
2. บันทึกข้อความ
แจ้งเพื่อทราบและ
ด าเนินการ ตาม
ปฏิทินด าเนินการ
ฝึกปฏิบัติงาน 
3. รูปภาพข้อมูลที่
ใช้ลงสื่อออนไลน ์

1.คณะกรรมการ
บริหารวิชาการ 
2.นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สัปดาห์ที่ 1 ของ
การเปิดภาคต้น 
(เดือนกรกฎาคม) 

๑. จัดเตรียมห้องประชุม  
๒. จัดเตรียมข้อมูล
ประกาศคุณสมบัติ  
และปฏิทนิด าเนนิการ 
ฝึกปฏิบัติงาน 

นิสิตที่จะลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงาน รับทราบ
ประกาศคุณสมบัติของ
นิสิตฝึกงาน 

1. ประกาศ
คุณสมบัติของนิสติ
ฝึกงาน 
2. ปฏิทิน
ด าเนินการฝึก
ปฏิบัติงาน 

3. ค าร้องขอฝึกงาน 
(ฝง.10) 

1. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
2. ประธาน
สาขาวชิาฯ 
3. อาจารย์ที่ปรึกษา 
4. นิสิตที่จะ
ลงทะเบียนรายวชิา
ฝึกงาน 
5. นักวิชาการศึกษา 
 
 
 
 

ประชาสัมพนัธ์ปฏิทนิ
ด าเนินการฝึกปฏิบัตงิาน 

ด าเนินการประชุมนิสิตที ่
จะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๒๑ 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ภายใน 1 สัปดาห์
หลังประชุม 
(เดือนกรกฎาคม) 

1. สาขาวิชาฯ / 
อาจารย์ที่ปรึกษา 
รับค าร้องขอฝึกงาน  
(ฝง.10) พร้อมผลการ
เรียนนิสิต 

นิสิตยืน่ค าร้องขอฝึกงาน 
พร้อมผลการเรียนนิสิต 

1. ค าร้องขอฝึกงาน
(ฝง.10) 
2. ผลการเรียนนิสิต
6 ภาคเรียน ที่พิมพ์
ออกจากระบบ 
3. ข้อมูลสถานที่
ฝึกงาน (ใหม่) 

1. ประธาน
สาขาวชิาฯ 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา 
3. นิสิตที่จะ
ลงทะเบียนรายวชิา
ฝึกงาน 
4.นักวิชาการศึกษา 

4.1                          ไม่ผ่าน
คุณสมบัต ิ
                         ตามประกาศ 
                         ข้อ 5.1.3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายใน 2 สัปดาห์
หลังประชุม 
(เดือนสิงหาคม) 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ
นิสิตที่จะลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงาน 
2. จัดท าไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตที่ผา่นการ
พิจารณาคุณสมบัติ 
พร้อมข้อมูลสถานที่
ฝึกงาน 

1. นิสิตที่จะลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงานจะต้อง
ผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติตามประกาศ 
ข้อ 5.1.3 
2. สถานที่ฝึกงาน(ใหม่) 
ต้องได้รับการพิจารณา
จากสาขาวิชาฯ 

1. ค าร้องขอฝึกงาน
(ฝง.10) 
2. ผลการเรียนนิสิต
6 ภาคเรียน ที่พิมพ์
ออกจากระบบ 
3. ข้อมูลสถานที่
ฝึกงาน (ใหม่) 

1. ประธาน
สาขาวชิาฯ 
2. อาจารย์ที่ปรึกษา 

รับค าร้องขอฝึกงาน  
(ฝง.10) 

อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๒๒ 
 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ภายใน 1 สัปดาห์ 
หลังรับค าร้องขอ
ฝึกงาน 
(เดือนสิงหาคม) 

1. ประกาศรายชื่อนสิิต
พร้อมสถานที่ฝึกงาน 
ผ่านสื่อออนไลน์ และ
บอร์ดประชาสัมพนัธ์
คณะฯ 
2. ส่งไฟล์ข้อมูลไปยัง
สาขาวชิาฯ 

 

1. คณาจารย์ และนิสิต 
รับทราบข้อมูลรายชื่อ
นิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงาน
ที่ได้รับการอนุมัต ิ
2. ไฟล์ข้อมูลรายชื่อนสิิต
พร้อมสถานที่ฝึกงานมี
ความถูกต้องสมบูรณ ์

1. ไฟล์ข้อมูล
รายชื่อนิสิตฝึกงาน
พร้อมสถานที่
ฝึกงาน 
2. รูปภาพข้อมูลที่
ใช้ลงสื่อออนไลน ์

1. สาขาวิชาฯ 
2. นักวิชาการศึกษา 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
หลังประกาศ
รายชื่อนิสิตพร้อม
สถานทีฝ่ึกงาน 
(เดือนสิงหาคม) 

1. จัดท าหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์รับนิสติ
ฝึกงาน (ฝง.11) 
2. จัดท าแบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน 
3. จัดพิมพ์ซองจดหมาย
เพื่อส่งไปยังหนว่ยฝึก
ปฏิบัติงาน 
 
 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน
มีความถูกต้อง เนื้อหา
ครบถ้วนสมบูรณ ์
2. แบบตอบรับนสิิต
ฝึกงาน ตรงตามจ านวน
นิสิตฝึกงาน 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิต
ฝึกงาน 
2. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน (ฝง 
12.1 / ฝง 12.2/ 
ฝง.12.4) 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
3. นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 

ประกาศรายชื่อนิสิต  
พร้อมสถานที่ฝึกงาน 

ด าเนินการจัดท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน 

และแบบตอบรับนสิิตเข้าฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๒๓ 
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ทันทีหลังจัดท า
หนังสือเรียบร้อย 
(เดือนสิงหาคม) 

นิสิตที่จะลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงานรับ
หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับเข้าฝึกงาน
พร้อมแบบตอบรับ ที่
งานวชิาการ 

หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับเข้าฝึกงาน
พร้อมแบบตอบรับ 
ส่งถึงหน่วยฝึกงาน
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับนิสิต
ฝึกงาน 
2. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน (ฝง 
12.1 / ฝง 12.2/ 
ฝง.12.4) 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. นิสิตที่จะ
ลงทะเบียนรายวชิา
ฝึกงาน 

7.1  
 
 
 
 
                        แจ้งข้อมูลให ้
                        สาขาวชิาฯ  
                        และนิสติทราบ 
 
 

 

 

หลังจากส่งหนงัสือ 
2-3 สัปดาห์ 
(เดือนกันยายน) 

 

หน่วยงานพิจารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ รับนิสิต
เข้าฝึกปฏิบัติงาน 

หน่วยงานส่งแบบตอบรบั
คืนมายังคณะ
วิทยาศาสตร์การกีฬา
ครบถ้วนทุกหน่วยงาน 

แบบตอบรับนิสิต
ฝึกงาน (ฝง 12.1 / 
ฝง 12.2/ ฝง.
12.4) 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. หน่วยฝึก
ปฏิบัติงาน 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
รับเข้าฝึกงานพร้อมแบบตอบรบั
นิสิตเข้าฝึกงานไปยงัหน่วยงาน 

 

อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
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หลังจากได้รับแบบ
ตอบรับนิสิต
ฝึกงานทันท ี
(เดือนกันยายน) 
 

1. ตรวจสอบและ
รวบรวมแบบตอบรบั
นิสิตฝึกงานให้ครบถ้วน
ตามแบบค าร้อง  
2. ตรวจสอบข้อมูลชื่อ  
ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ  
ให้เป็นปัจจุบนั 
3. จัดท าข้อมูลการตอบ
รับแจ้งนิสิตผ่าน 
เฟสบุคกลุ่ม 
4. จัดท าข้อมูลแยกตาม
สาขาวชิาฯ แจง้
สาขาวชิาฯ ทราบ 

1. ข้อมูลหน่วยฝึกงาน
พร้อมรายชื่อนิสิตทีผ่่าน
การอนุมัติรับเข้าฝึกงาน
ครบถ้วน 
2. แจ้งสาขาวชิาฯ และ
นิสิตที่หน่วยงานไม่อนุมตัิ
ให้ด าเนินการยื่นค าร้อง
ขอฝึกงานอีกครั้ง 

1. แบบตอบรับ
นิสิตฝึกงาน (ฝง 
12.1 / ฝง 12.2/ 
ฝง.12.4) 
2. ไฟล์ข้อมูล
รายชื่อสถานที่
ฝึกงาน และรายชื่อ
นิสิตฝึกงาน แยก
ตามสาขาวิชาฯ 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. สาขาวิชาฯ 
3. นิสิตฝึกงาน 

9  หลังจากรวบรวม
แบบตอบรับนิสิต
ฝึกงานครบทุก
หน่วยงาน 
(เดือนกันยายน) 
 

 

 

1.จัดท ารูปเล่ม เนื้อหา จดั
หน้า ออกแบบ คู่มือ
อาจารย์นิเทศก์ คูม่ือ
อาจารย์พี่เลี้ยงหรือผู้
ควบคุมการฝึกปฏิบตัิงาน
สมุดบันทึกการฝึกงาน
นิสิตและแบบประเมิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ส่งพิมพ์รูปเล่ม 

1.คู่มือมีเนื้อหาครบถ้วน
ตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชา 
2. เนื้อหาในคู่มือสามารถ
อธิบายท าให้เข้าใจแนว
ทางการฝึกปฏิบัติงานของ
นิสิตฝึกงาน 
3. นิสิตสามารถใช้สมุด
บันทึกการฝึกงาน บันทึก
รายละเอียดการฝึกงานได ้

1. คู่มืออาจารย์
นิเทศก์ 
2. คู่มืออาจารย์พี่
เลี้ยงหรือผู้ควบคุม
การฝึกปฏิบัติงาน 
3. สมุดบันทึกการ
ฝึกงานนิสิต 

นักวิชาการศึกษา 

รวบรวมแบบตอบรบันิสติ
ฝึกงาน 

ด าเนินการจัดท าคู่มืออาจารย์
นิเทศก์ คู่มืออาจารย์พีเ่ลี้ยงหรือ
ผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานสมุด
บันทึกการฝึกงานนิสติ และแบบ

ประเมิน 
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                       นิสิตงทะเบียน 
                       รายวิชาฝกึงาน 
 

ก่อนกิจกรรม
ปฐมนิเทศนสิิต
ก่อนฝึกงาน 

1. ท าบันทึกข้อความขอ
รายชื่ออาจารยน์ิเทศก์
จากสาขาวิชาฯ 
2. จัดท าค าสัง่แต่งตั้ง
อาจารย์นิเทศก์รายวชิา
ฝึกงาน 
3. เสนอคณบดีลงนาม 
4. ออกเลขค าสั่ง 
5. ท าบันทึกข้อความ  
ส่งค าสัง่แต่งตั้งฯ ไปยงั
อาจารย์นิเทศก ์
6. นิสิตลงทะเบียน
รายวิชาฝึกงาน 

1. อาจารย์นิเทศก์มี
รายชื่อครบถ้วนตามที่
สาขาวชิาฯ เสนอรายชื่อ 
2. อาจารย์นิเทศก์ได้รับ
ค าสั่งแต่งตัง้ฯ และทราบ
ถึงหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รบั
มอบหมาย 

1. บันทึกข้อความ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์นิเทศก ์
รายวิชาฝึกงาน 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
3. สาขาวิชาฯ 
4. นักวิชาการศึกษา 
5. นิสิตฝึกงาน 
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ก่อนกิจกรรม
ปฐมนิเทศนสิิต
ก่อนฝึกงาน 
ประมาณ 1 เดือน 

๑. เขียนโครงการ 
ก าหนดวัตถุประสงค์ 
งบประมาณ ก าหนดการ 
๒. ขออนุมัติโครงการ 
และงบประมาณ 

๑.เนื้อหาโครงการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชา 
๒. งบประมาณที่ใช้ใน
โครงการเป็นไปตามแผน
งบประมาณประจ าป ี

1. โครงการ 
2. บันทึกข้อความ 
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
3. นักวิชาการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน 

เสนอคณบดีลงนาม 

 

จัดท าและขออนุมัติ โครงการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

ปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม 
“ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 

 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี ๒๖ 
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หลังจากได้รับการ
อนุมัติโครงการ 
ประมาณ 1 สปัดาห์ 

1. จัดท าบนัทึกข้อความ 
ส่งส าเนาค าสั่งฯ  
และเชิญอาจารย์นิเทศก์
รายวิชาฝึกงาน เข้าร่วม
โครงการ 
2. ส่งโครงการที่ได้รบัการ
อนุมัติ ให้นักวิชาการ
การเงิน เพื่อด าเนินการ
เร่ืองงบประมาณ (ยืมเงิน) 
3. จัดท ารายชื่อนิสิต
ฝึกงานแบ่งกลุ่มตาม
อาจารย์นเทศก์ 

๑. อาจารย์นิเทศก์ได้รับ
ค าสั่งฯ และบนัทึก
ข้อความเชิญเข้าร่วม
โครงการครบทุกคน  
๒. นักวิชาการการเงิน 
สามารถด าเนินการยืม
เงินงบประมาณที่ใช้ใน
โครงการ ได้ตาม
ก าหนดเวลา 

1. โครงการที่ได้รับ
การอนุมัติ 
2. บันทึกข้อความ 
3. ค าสั่ง 
4. ก าหนดการ 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. อาจารย์นิเทศก์
ฝึกงาน 
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ก่อนจัดโครงการฯ 
2 สัปดาห์ 

1. จัดท าหนังสือสง่ตัวนสิิต 
2. พิมพ์หน้าซอง 
3. เตรียมคู่มืออาจารย์ 
พี่เลี้ยงหรือผู้ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 
4. เตรียมแบบประเมิน 
5. บรรจุ ข้อ 1-4 ลงซอง
เอกสารเตรียมพ้อมจัดส่ง
ให้กับหน่วยฝึกงาน 

 

หนังสือส่งตัว คู่มือ แบบ
ประเมิน ครบถ้วนตาม
จำนวนหนว่ยฝึกงาน  
และนิสติฝึกงาน 

1. หนังสือส่งตัว 
(ฝง.13) 
2. คู่มืออาจารย์พี่
เลี้ยงหรือผู้ควบคุม
การฝึกปฏิบัติงาน 
3. แบบประเมิน 

นักวิชาการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ
ส่งค าสัง่ฯ และเชญิอาจารย์

นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน เข้าร่วม
โครงการฯ 

ด าเนินการจัดท าหนงัสือ 
ส่งตัวนสิิต 
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จ าหน่ายสมุด          ประเมนิความ 
บันทึกการฝึกงาน     พงึพอใจ                      

ก่อนสอบปลายภาค
เรียนที่ 1 ประมาน 
1 สัปดาห์ 

1. จัดเตรียมเอกสาร
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2. จัดจ าหน่ายสมุดบนัทึก
การฝึกงาน 
3. จัดเตรียมอาหาร
กลางวัน และอาหารวา่ง 
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
4. จัดเตรียมแบบประเมิน
ความพึงพอใจออนไลน ์
5. จัดเตรียมห้องประชุม 

1. สามารถด าเนนิ
โครงการได้ตาม
วัตถุประสงค์ ตามวัน 
เวลา ที่ก าหนด 
2. มีผู้เข้าร่วมโครงการไม่
น้อยกว่าร้อยละ 98 
3. ได้รับผลการประเมิน
โครงการไม่น้อยกว่า 
3.51 

1. ใบลงทะเบียน 
2. แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
3. สมุดบันทึกการ
ฝึกงาน 

1. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
2. สาขาวิชาฯ 
3. อาจารย์นิเทศก์
รายวิชาฝึกงาน 
4. นักวิชาการศึกษา 
5. นิสิตฝึกงาน 
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สัปดาห์ที่ 1  
ถึงสัปดาห์ที่ 12  
ภาคเรียนที่ 2 

1. จัดท าสรุปกิจกรรม 
2. จัดเตรียมกิจกรรม
“สัมมนานสิิตหลังฝกึงาน” 
3. ก าหนดประเด็นการ
สัมมนากลุ่มย่อย และ
ก าหนดกลุ่มสัมมนาหลัง
ฝึกงานนิสิต 
4. จัดท าหนังสือขอลาหยดุ  
5. ให้ค าปรึกษา 
6. อาจารยน์ิเทศก์ส่ง
แผนการนิเทศการฝึกงาน
ของอาจารย์นิเทศก์ 

1. รายงานผลการสรปุ
กิจกรรม “ปฐมนิเทศนสิิต
ก่อนฝึกงาน” ให้กับ
คณบดี และคณะกรรม- 
การบริหารวิชาการทราบ 
2. กลุ่มสัมมนานิสิตหลัง
ฝึกงานครบถ้วนถูกต้อง
ตามประเภทของหน่วย
ฝึกงาน 

1. รูปเล่มสรุป
กิจกรรม “ปฐมนิเทศ
นิสิตก่อนฝึกงาน” 
2. หนังสือขอลาหยุด 

1. อาจารย์นิเทศก์
รายวิชาฝึกงาน 
2. นักวิชาการศึกษา 
3. นิสิตฝึกงาน 

ด าเนินการโครงการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 

สาขาวิชา กิจกรรม“ปฐมนิเทศ
นิสิตก่อนฝึกงาน” 

นิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 12 
สัปดาห์ / อาจารย์นเิทศก์ นิเทศก์

ฝึกงาน 2 ครั้ง 
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จัดท าและขออนุมตัิ โครงการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

ปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม 
“สัมมนานสิิตหลังฝึกงาน” 

ก่อนกิจกรรมสัมมนา
นิสิตหลังฝึกงาน 
ประมาณ 1 เดือน 

๑. เขียนโครงการ ก าหนด
วัตถุประสงค์ งบประมาณ 
ก าหนดการ 
๒. ขออนุมัติโครงการ  
และงบประมาณ 
3. จัดท าบันทึกข้อความ
เชิญอาจารย์นิเทศก์
รายวิชาฝึกงาน เข้าร่วม
โครงการ 
4. ส่งโครงการที่ได้รับ
การอนุมัติ ให้นักวิชาการ
การเงิน เพ่ือด าเนินการ
เรื่องงบประมาณ  
(ยืมเงิน) 

๑.เนื้อหาโครงการเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชา 
๒. งบประมาณที่ใช้ใน
โครงการเป็นไปตามแผน
งบประมาณประจ าป ี

1. โครงการ 
2. บันทึกข้อความ 
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
3. นักวิชาการศึกษา 
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วันพฤหัสบดี หลังฝึก
ปฏิบัติงานเสร็จสิน้ 
1 สัปดาห์ 

1. จัดเตรียมเอกสาร
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2. ประชาสัมพันธ์
ก าหนดการโครงการให้
นิสิตชัน้ปทีี่ 3 เข้าร่วม
กิจกรรม 
3. จัดเตรียมอาหาร
กลางวัน และอาหารวา่ง 
ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
5. จัดเตรียมห้องประชุม/
ห้องเรียน 3 ห้อง 
6. จัดท าแบบสอบถาม
ความสนใจในการเลือก
สถานทีฝ่ึกงานของนิสิตชั้น
ปีที่ 3 

1. สามารถด าเนนิ
โครงการได้ตาม
วัตถุประสงค์ ตามวัน 
เวลา ที่ก าหนด 
2. มีผู้เข้าร่วมโครงการไม่
น้อยกว่าร้อยละ 98 
3. ได้รับผลการประเมิน
โครงการไม่น้อยกว่า 
3.51 

1. ใบลงทะเบียน 
2. แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
3. แบบสอบถาม
ความสนใจในการ
เลือกสถานที่ฝึกงาน
ของนิสิตชัน้ปีที่ 3 

1. รองคณบดี 
ฝ่ายวชิาการ 
2. สาขาวิชาฯ 
3. อาจารย์นิเทศก์
รายวิชาฝึกงาน 
4. นักวิชาการศึกษา 
5. นิสิตฝึกงาน 
6. นิสิตชัน้ปีที่ 3 

 

 

 

 
 

ด าเนินการโครงการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา 

กิจกรรม “สมัมนานสิิตหลังฝึกงาน” 
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หลังจากกิจกรรม
สัมมานสิิตหลัง
ฝึกงานประมาน  
2 สัปดาห์ 

1. จัดท าสรุปกิจกรรม
“สัมนนานิสติหลัง
ฝึกงาน” 
2. ส่งแบบฟอร์มบนัทึก
ผลการเรียนนสิิตให้กับ
อาจารย์นิเทศก ์
 
 

1. รายงานผลการสรปุ
กิจกรรม “สัมมนานิสิต
หลังฝึกงาน” ให้กับคณบดี 
และคณะกรรมการบริหาร
วิชาการทราบ 
2. ส่งผลการเรียนให้กับ
งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา 
ภายใน 1 วัน หลังได้รับ
ผลการเรียนจากสาขา 
วิชาฯ 

1. รูปเล่มสรุปกิจกรรม 
“สัมมนานิสิตหลัง
ฝึกงาน” 
2. ใบบันทึกผลการ
เรียนที่พิมพ์ออกจาก
ระบบ 
 
 

- ฝ่ายโปรแกรม 
ส านักคอมพิวเตอร ์
- เจ้าหน้าที่งาน
รับเข้าศึกษา 

 
 
 
 
 
 

สรุปโครงการฯ รวบรวมผล
การศึกษา ส่งกองทะเบียนและ

ประมวลผลการศึกษา 
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3.3 ขั นตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือกระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต  
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา มีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 
 ขั นตอนที่ ๑ ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ มีรายละเอียดของงาน คือ 
 จัดท าวาระประชุม และ –รา่ง- ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัตงิาน 

 
ภาพที่ 5  –ร่าง- ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน 
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ขั นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 
1. ประสานงานกับสาขาวชิาฯ เพื่อแจ้งปฏิทินด าเนินการ 
2. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการผา่นสื่อออนไลน์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์คณะฯ ให้นิสิตทราบ 

และด าเนนิการในสว่นที่เก่ียวข้อง 
3. จัดเตรียมข้อมูลสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน 3 ปีย้อนหลงั 
 

 
ภาพที่ 6 การประชาสัมพันธ์ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 7.1 ข้อมูลสถานทีฝ่ึกปฏิบัติงาน 3 ปีย้อนหลงั  
(สาขาวชิาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา) 
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ภาพที่ 7.2 ข้อมูลสถานทีฝ่ึกปฏิบัติงาน 3 ปีย้อนหลงั  
(สาขาวชิาการจัดการและการสอนกีฬา) 
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ภาพที่ 7.3 ข้อมูลสถานทีฝ่ึกปฏิบัติงาน 3 ปีย้อนหลงั 
(สาขาวชิาสื่อสารมวลชนทางกีฬา) 
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ขั นตอนที่ 3 ด าเนินการประชุมนิสิตที่จะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน  
มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. จัดเตรียมห้องประชุม และสื่อเพ่ือน าเสนอหัวข้อการประชุม เช่น Power Point 
๒. จัดเตรียมข้อมูลประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬาที่ 025/2559 เรื่องคุณสมบัติของ

นิสิตฝึกงาน และปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน 
3. จัดเตรียมเอกสารรายชื่อให้นิสิตลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

ภาพที่ 8 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ 025/2559 เรื่อง คุณสมบัตินิสิตฝึกงาน 
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ภาพที่ 9 ปฏิทินด าเนินการฝึกปฏิบัติงาน 
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ขั นตอนที่ 4 รับค าร้องขอฝึกงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. สาขาวิชาฯ / อาจารย์ที่ปรึกษา รับค าร้องขอฝึกงาน (ฝง.10) พร้อมผลการเรียนนิสิต 
2. สาขาวิชาฯ ประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติ สถานที่ฝึกงานตามความเหมาะสมกับ

ความสามารถของนิสิต หรือ พิจารณาร่วมกับผลการเรียนของนิสิต 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างค าร้องขอฝึกงาน (ฝง.10) 
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ภาพที่ 11 ตัวอย่างผลการเรียนนิสิต 
2. ตรวจสอบคุณสมบัตนิิสิตทีจ่ะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 
3. จัดท าไฟล์ข้อมูลรายชื่อนสิิตที่ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ พร้อมข้อมูลสถานที่ฝึกงาน 
 
ขั นตอนที่ 5 ประกาศรายช่ือนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. ประกาศรายชื่อนสิิตพร้อมสถานที่ฝึกงานผ่านสื่อออนไลน์ และบอร์ดประชาสัมพันธ์คณะฯ 
2. ส่งไฟล์ข้อมูลไปยังสาขาวิชาฯ  
 

 
ภาพที่ 10 รายชื่อนิสิตพร้อมสถานที่ฝึกงานที่ผ่านการพิจารณาคุณสมบัติ 
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ขั นตอนที่ 6 ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงานและแบบตอบรับ
นิสิตเข้าฝึกงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน ตามรายชื่อนิสิต และสถานที่ ที่ผ่านการ
พิจารณาจากสาขาวิชาฯ 

2. จัดพิมพ์ซองจดหมายเพ่ือส่งไปยังหน่วยฝึกปฏิบัติงาน 
3. จัดเอกสารใส่ซองจดหมายพร้อมแบบตอบรับ หรือ สแกนไฟล์เพ่ือเตรียมส่ง e-mail 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน (ฝง.13) 

 
ภาพที่ 14.1 แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.1) 

(สาขาวชิาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา) 
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ภาพที่ 14.2 แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.2) 
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(สาขาวชิาสื่อสารมวลชนทางกีฬา) 

 
ภาพที่ 14.3 แบบฟอร์มแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.4) 

(สาขาวชิาการจัดการและการสอนกีฬา) 
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ขั นตอนที่ 7 ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับเข้าฝึกงานพร้อมแบบตอบรับนิสิต 

เข้าฝึกงานไปยังหน่วยงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. นิสิตที่จะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน รับหนังสือขอความอนุเคราะห์รับเข้าฝึกงานพร้อม
แบบตอบรับ ที่งานวิชาการ หรือ งานวิชาการ ส่ง e-mail ไปยังหน่วยฝึกงาน 

2. หน่วยงานพิจารณาอนุมัติให้นิสิต กรณี ไม่อนุมัติ นิสิตจะต้องด าเนินการในขั้นตอนที่ 4 
 
ขั นตอนที่ 8 รวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. ตรวจสอบและรวบรวมแบบตอบรับนิสิตฝึกงานให้ครบถ้วนตามแบบค าร้อง  
2. ตรวจสอบข้อมูลชื่อ ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดท าข้อมูลการตอบรับแจ้งนิสิตผ่านเฟสบุคกลุ่ม 
4. จัดท าข้อมูลแยกตามสาขาวิชาฯ แจ้งสาขาวิชาฯ ทราบ 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน จากหน่วยงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 45 
 

 
 

 
ภาพที่ 16 ข้อมูลการตอบรับแจ้งนิสิตผ่านเฟสบุคกลุ่ม 

 
ขั นตอนที่ 9 ด าเนินการจัดท าคู่มืออาจารย์นิเทศก์ คู่มืออาจารย์พ่ีเลี ยงหรือผู้ควบคุม 

การฝึกปฏิบัติงานสมุดบันทึกการฝึกงานนิสิต และแบบประเมิน มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท ารูปเล่ม เนื้อหา จัดหน้า ออกแบบ คู่มืออาจารย์นิเทศก์ คู่มืออาจารย์พ่ีเลี้ยง 
หรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน สมุดบันทึกการฝึกงานนิสิต แบบประเมินผลการฝึกงานส าหรับพ่ีเลี้ยง 
หรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน และแบบประเมินอาจารย์นิเทศก์ 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. ขออนุมัติงบประมาณจัดท าคู่มือ แบบประเมิน และส่งพิมพ์รูปเล่ม 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 46 
 

 
 

 
ภาพที่ 17 คู่มืออาจารย์นิเทศก์ 

 

 
ภาพที่ 18 คู่มืออาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน 

 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 47 
 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 19.1 สมุดบันทึกการฝึกงานนิสิตสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 48 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 19.2 สมุดบันทึกการฝึกงานนิสิตสาขาวิชาสื่อสารมวลชนทางกีฬา 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 49 
 

 
 

 
ภาพที่ 19.3 สมุดบันทึกการฝึกงานนิสิตสาขาวิชาการจัดการและการสอนกีฬา 

 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 50 
 

 
 

 
ภาพที่ 20 แบบประเมินอาจารย์พี่เลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 51 
 

 
 

 
ภาพที่ 21 แบบประเมินอาจารย์นิเทศก์ 

 
 
 
 

 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 52 
 

 
 

ขั นตอนที่ 10 ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั งอาจารย์นิเทศก์ เสนอคณบดีลงนาม  
มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. ท าบันทึกข้อความขอรายชื่ออาจารย์นิเทศก์จากสาขาวิชาฯ 
2. สาขาวิชาฯพิจารณารายชื่ออาจารย์นิเทศก์ ให้กับนิสิตในหลักสูตรฯ และส่งข้อมูลให้งาน

วิชาการ รวบรวม เพ่ือน าเข้าวาระประชุมกรรมการบริหารวิชาการ พิจารณา ตรวจสอบรายชื่อสถานที่
ฝึกงานที่ซ้ าซ้อน และมอบหมายอาจารย์นิเทศก์ สถานที่ละ 1 คน 

3. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน 
4. เสนอคณบดีลงนาม 
5. ออกเลขค าสั่ง 
6. ท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งตั้งฯ ไปยังอาจารย์นิเทศก์ 
7. นิสิตลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 

ภาพที่ 22 ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 53 
 

 
 

 
ภาพที่ 23.1 นิสิตลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน เข้าสู่หน้าเว็บ http://reg.buu.ac.th 

  จากภาพที ่21.1 สามารถอธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ 
  1) นิสิตท าการ login เข้าสู่ระบบก่อน โดยคลิกที่เมนู เข้าสู่ระบบ  จากนั้นให้นิสิตใส่รหัสประจ าตัวและรหัสผ่าน  
  2) เมื่อนิสิตท าการ login เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าไปในหน้าลงทะเบียนอัตโนมัติ 

1 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 54 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 23.2 นิสิตท ารายการลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 

2 

3 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 55 
 

 
 

 จากภาพที ่21.2 สามารถอธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ 
 1) นิสิตกรอกรหัสรายวิชาฝึกงาน  85149259 85349359 85549359  
 2) เลือกกลุ่มที่ต้องการลงทะเบียน โดยกดท่ีรูปตะกร้า  หากไม่พบตะกร้า ให้ติดต่อ 
ที่นักวิชาการศึกษา ของคณะฯ 
 

ขั นตอนที่ ๑1 จัดท าและขออนุมัติ โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี  
3 สาขาวิชา กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” มีรายละเอียดของงาน คือ 

๑. เขียนโครงการ ก าหนดวัตถุประสงค์ งบประมาณ ก าหนดการ 
๒. ขออนุมัติโครงการ และงบประมาณ 

 
ขั นตอนที่ ๑2 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งฯ และเชิญอาจารย์นิเทศก์รายวิชา

ฝึกงาน เข้าร่วมโครงการฯ มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท าบันทึกข้อความส่งส าเนาค าสั่งฯ และเชิญอาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน เข้าร่วม
โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 

2. ส่งโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิต
ก่อนฝึกงาน” ที่ได้รับการอนุมัติ ให้นักวิชาการการเงิน เพ่ือด าเนินการเรื่องงบประมาณ (ยืมเงิน) 

3. จัดท ารายชื่อนิสิตฝึกงานแบ่งกลุ่มตามอาจารย์นิเทศก์ 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 56 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 24 บันทึกข้อความส่งส าเนาค าสั่งฯ และเชิญอาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 57 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 25 โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา  
กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” ที่ได้รับการอนุมัติ 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 58 
 

 
 

ภาพที่ 26.1 รายชื่อนิสิตฝึกงานแบ่งกลุ่มตามอาจารย์นิเทศก์ (สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา) 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 59 
 

 
 

ภาพที่ 26.2 รายชื่อนิสิตฝึกงานแบ่งกลุ่มตามอาจารย์นิเทศก์ (สาขาวิชากีฬาศึกษาและบริหารจัดารกีฬา) 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 60 
 

 
 

ภาพที่ 26.3 รายชื่อนิสิตฝึกงานแบ่งกลุ่มตามอาจารย์นิเทศก์ (สาขาวิชาสื่อสารมวลชนทางกีฬา)



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 61 
 

 
 

 
ขั นตอนที่ ๑3 ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท าหนังสือส่งตัวนิสิต รายละเอียดข้อมูลหน่วยงานตามแบบตอบรับนิสิตฝึกงาน 
2. พิมพ์หน้าซอง 
3. เตรียมคู่มืออาจารย์พี่เลี้ยงหรือผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
4. เตรียมแบบประเมินอาจารย์พี่เลี้ยงหรือผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
5. บรรจุ ข้อ 1-4 ลงซองเอกสารเตรียมพร้อมจัดส่งให้กับหน่วยฝึกงาน 

 
ภาพที่ 2 หนังสือส่งตัวนิสิต 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 62 
 

 
 

 
ขั นตอนที่ ๑4 ด าเนินการโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา 

กิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
2. จัดจ าหน่ายสมุดบันทึกการฝึกงาน 
3. จัดเตรียมอาหารกลางวัน และอาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
4. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจออนไลน์ 
5. จัดเตรียมห้องประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 63 
 

 
 

 
ภาพที่ 28.1 ใบลงทะเบียน (สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออกก าลังกายและการกีฬา) 

 
 
 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 64 
 

 
 

ภาพที่ 28.2 ใบลงทะเบียน (สาขาวิชากีฬาศึกษาและบริหารจัดการกีฬา) 
 
 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 65 
 

 
 

ภาพที่ 28.3 ใบลงทะเบียน (สาขาวิชาสื่อสารมวลชนทางกีฬา) 



กระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสติ คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา หน้าท่ี 66 
 

 
 

ขั นตอนที่ ๑5 นิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 12 สัปดาห์ / อาจารย์นิเทศก์ นิเทศก์ฝึกงาน 
2 ครั ง มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดท าสรุปโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “ปฐมนิเทศ
นิสิตก่อนฝึกงาน” 

2. จัดเตรียมโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนา
นิสิตหลังฝึกงาน” 

3. ก าหนดประเด็นการสัมมนากลุ่มย่อย และก าหนดกลุ่มสัมมนาหลังฝึกงานนิสิต 
4. จัดท าหนังสือขอลาหยุด กรณีนิสิตมีค าสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา หรือค าสั่งจากสมาคมกีฬา  

ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
5. ให้ค าปรึกษา 
6. อาจารย์นิเทศก์ส่งแผนการนิเทศการฝึกงาน และด าเนินการนิเทศก์ฝึกงาน  
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ภาพที่ 30 หนังสือขอลาหยุด 
 

จากภาพที ่30 สามารถอธิบายขั้นตอนได้ดังนี้ 
๑) มหาวิทยาลัยบูรพา สมาคมกีฬาต้นสังกัดนิสิต สโมสรกีฬาต้นสังกัดนิสิต ส่งค าสั่งหรือ

หนังสือขอตัวนักกีฬา มายังคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
๒) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ท าหนังสือขออนุญาตลาหยุด พร้อมแนบเอกสาร ข้อ 1 

ภาพที่ 29 สรุปกิจกรรม “ปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน” 
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3) นิสิตน าหนังสือขออนุญาตลาหยุด พร้อมแนบเอกสาร ข้อ 1 ส่งให้อาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้
ควบคุมการฝึกงาน และแจ้งอาจารย์นิเทศก์  

 
ภาพที่ 31 ประเด็นการสัมมนากลุ่มย่อย 

 
ขั นตอนที่ ๑6 จัดท าและขออนุมัติ โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 

สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” มีรายละเอียดของงาน คือ 
๑. เขียนโครงการ ก าหนดวัตถุประสงค์ งบประมาณ ก าหนดการ 
๒. ขออนุมัติโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนา

นิสิตหลังฝึกงาน” และงบประมาณ 
3. จัดท าบันทึกข้อความเชิญอาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน เข้าร่วมโครงการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
4. ส่งโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลัง

ฝึกงาน” ที่ได้รับการอนุมัติ ให้นักวิชาการการเงินและบัญชี ด าเนินการเรื่องงบประมาณ (ยืมเงิน) 
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ภาพที่ 32 โครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา  

กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” ที่ได้รับการอนุมัติ 
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ขั นตอนที่ ๑7 ด าเนินการโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา 

กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” มีรายละเอียดของงาน คือ 

1. จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
2. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการโครงการฯ ให้นิสิตชั้นปีที่ 3 เข้าร่วมกิจกรรม 
3. จัดเตรียมอาหารกลางวัน และอาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
4. จัดเตรียมแบบประเมินความพึงพอใจออนไลน์ 
5. จัดเตรียมห้องประชุม/ห้องเรียน 3 ห้อง 
6. จัดท าแบบสอบถามความสนใจในการเลือกสถานที่ฝึกงานของนิสิตชั้นปีที่ 3 

 
ภาพที่ 33 แบบประเมินความพึงพอใจ กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” 
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ภาพที่ 34 แบบสอบถามความสนใจในการเลือกสถานที่ฝึกงานของนิสิตชั้นปีที่ 3 
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ขั นตอนที่ ๑8 สุปโครงการฯ และรวบรวมผลการศึกษาส่งกองทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา มีรายละเอียดของงาน คือ 

 1. จัดท าสรุปโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพปริญญาตรี 3 สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนา
นิสิตหลังฝึกงาน”  

2. ส่งแบบฟอร์มบันทึกผลการเรียนนิสิตให้กับอาจารย์นิเทศก์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 สรุปกิจกรรม “สัมนนานิสิตหลังฝึกงาน” 
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ภาพที่ 36 แบบฟอร์มบันทึกผลการเรียนนิสิต 
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3.4 แนวทางในการปฏิบตัิของบุคลากร 
นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวกับงานด้านวิชาการ งานการรับเข้าศึกษา งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร งานจัดการศึกษา 
จัดตารางสอน-ตารางสอบ จัดตารางเรียน บันทึกรายวิชาที่เปิดสอน การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม-ลด
รายวิชา งานเทียบโอนผลการเรียน การฝึกงานนิสิต งานส าเร็จการศึกษา จัดท าข้อมูล ค าสั่ง อาจารย์
พิเศษ และอาจารย์ที่ปรึกษา งานปรับปรุงหลักสูตร ตลอดจนประสานงานกับสาขาวิชาฯ และหน่วยที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
ส่งผลให้ภารกิจต่าง ๆ ของคณะฯ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้ค าปรึกษา
แนะน า และแก้ไขปัญหาต่างๆ ในงานที่เก่ียวข้องได้ ด าเนินการตามพันธกิจของ คณะวิทยาศาสตร์ 
การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีระบบและกลไกการปฏิบัติงาน โดยใช้กระบวนการ PDCA เป็น
พ้ืนฐานกล่าวคือ 

๑. การวางแผนการด าเนินงานด้านวิชาการ โดยก าหนดปฏิทินงานวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องก าหนดการเปิด-ปิดภาคเรียน ปี
การศึกษา ส าหรับนิสิตปริญญาตรี และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

๒. การด าเนินงานด้านวิชาการ ตามกรอบแผนงาน ปฏิทินงานวิชาการ ระดับปริญญาตรี 
และกิจกรรมที่ได้ก าหนด 

๓. การประเมินกระบวนการปฏิบัติงาน โดยส ารวจจากการด าเนินการได้ตามก าหนดเวลา
อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ พร้อมทั้งมีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ 
การจัดการศึกษามาร่วมท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์เพื่อหาจุดแข็งและจุดอ่อนในการด าเนินการ 
เพ่ือก าหนดเป้าหมายการท างานในปีต่อ ๆ ไป  

๔. การปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน โดยการน ามาตรการที่ได้จากข้อที่ ๓ ลงสู่ปฏิบัติ 
ในปีการศึกษาต่อไป 
 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ด าเนินการ 
การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ซึ่งข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวกับการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต ครบถ้วน มีความถูกต้อง อีกท้ัง
สามารถให้ค าแนะน า ปรึกษา แก้ไขปัญหา ที่เก่ียวกับการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิตได ้ 
และสามารถด าเนินการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต เป็นไปตามก าหนดการ และวัตถุประสงค์
ของรายวิชาก าหนด 
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3.6 ระบบติดตามประเมนิผล 
นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ด าเนินการ 

การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหา และความเสี่ยง 
ในกระบวนการปฏิบัติงาน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายงานเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
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4.1  ปัญหา อุปสรรค ความเสี่ยง และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 นักวิชาการศึกษา (ระดับปริญญาตรี) คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา สามารถระบุปัญหา 
และความเสี่ยงส าคัญรวมทั้งแนวทางแก้ไข ที่พบในการปฏิบัติงานในกระบวนการการฝึกปฏิบัติงาน
ตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญ แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑ นิสิตเข้าร่วมประชุมไม่ครบตามจ านวน

ที่ต้องการลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 
แจ้งอาจารยฺที่ปรึกษา ประธานสาขาวิชาฯ  
แจ้งย้ าเตือนนิสิตล่วงหน้าก่อนการประชุม 

2 นิสิตมีความเข้าใจในการตรวจสอบ
รายวิชาตามคุณสมบัติน้อย 

ชี้แจงคุณสมบัตินิสิตฝึกงาน อธิบายและ
ยกตัวอย่าง ให้เกิดความเข้าใจ ในที่ประชุม 

3 ข้อมูลสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน  
ไม่ครบถ้วน เช่น ข้อมูลองค์กร ชื่อผู้รับ
เอกสาร ที่อยู่ หมายเลขติดต่อ หรือ 
ข้อมูลไม่ทันสมัย 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารค าร้องให้ชัดเจน 
และปรับปรุงข้อมูล โดยหาข้อมูลเพิ่มเติมจาก
เว็บไซต์ หรือ เฟสบุ้ค ของหน่วยงาน 

4 นิสิต 3 สาขาวิชาฯ เลือกสถานที่
ฝึกงานซ้ าซ้อนกัน 

ตรวจสอบข้อมูล หลังจากท่ีสาขาวิชาฯ  
ส่งข้อมูลอีกครั้ง ก่อนด าเนินการจัดท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน 

5 หน่วยฝึกปฏิบัติงาน ส่งแบบตอบรับ 
เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

แจ้งก าหนดการรับแบบตอบรับคืน ในหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน  

6 หน่วยฝึกปฏิบัติงาน ไม่สามารถรับนิสิต
เข้าฝึกปฏิบัติงานได้ 

แจ้งสาขาวิชาฯ และแจ้งนิสิต เพ่ือเตรียมยื่นค า
ร้องขอฝึกปฏิบัติงาน รอบที่ 2 

7 นิสิตจ านวนหนึ่งจะต้องรอเกรด
รายวิชาบังคับในเทอม 1 ท าให้ไม่
สามารถยื่นค าร้องขอฝึกปฏิบัติงานได้ 

ขอความร่วมมืออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาบังคับ
ตรวจสอบคะแนน และแจ้งผลการเรียนนิสิต 
โดยเร็วที่สุด และให้นิสิตด าเนินการนื่นค าร้อง
ขอฝึกปฏิบัติงานทันที ก่อนก าหนดฝึก
ปฏิบัติงาน หรือ ก าหนดระยะเวลาฝึกงานช่วง
ที่ 2  

8 นิสิตถูกส่งตัวกลับมหาวิทยาลัยบูรพา 
เนื่องจาก ไม่ปฏิบัติตามกฏของหน่วย
ฝึกปฏิบัติงาน 
(ช่วงระยะเวลาฝึกประสบการณ์ 12 
สัปดาห์)  
 

อาจารย์นิเทศก์รายวิชาฝึกงาน ก ากับติดตาม
พฤติกรรมนิสิต โดยเฉพาะนิสิตที่มีพฤติกรรม
เสี่ยง เช่น เข้างานสาย ลางานบ่อยครั้ง  

บทท่ี 4 ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
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ที ่ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญ แนวทางแก้ไขปัญหา 
9 อาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึก

ปฏิบัติงาน อาจารย์นิเทศก์รายวิชา
ฝึกงาน ท าแบบประเมินสูญหาย 

งานวิชาการ อัพโหลดไฟล์เอกสาร เข้าถึงได้ที่ 
http://fss.buu.ac.th เมน ูเอกสารเผยแพร่ 
รายวิชาฝึกงาน 

10 นิสิตบางส่วนไม่สามารถเข้าร่วม
กิจกรรมสัมมนานิสิตหลังฝึกงาน 
เนื่องจากได้รับพิจารณาให้เข้าท างาน
เป็นพนักงานประจ า 

แจ้งหน่วยฝึกปฏิบัติงาน ขอความร่วมมือให้
นิสิตเข้าร่วมกิจกรรมซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ
วัตถุประสงค์รายวิชาฝึกงาน 

 
4.2 ข้อเสนอแนะในการฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 1. ด าเนินการประชุมกรรมการบริหารวิชาการ หลังจากโครงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 3 
สาขาวิชา กิจกรรม “สัมมนานิสิตหลังฝึกงาน” เสร็จสิ้น เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานรายวิชาฝึกงาน  
และก าหนดปฏิทินการด าเนินงานการฝึกปฏิบัติงานของนิสิตในปีการศึกษาถัดไป อีกทั้งยังสามารถ 
แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา นิสิต ให้เตรียมความพร้อม ตรวจสอบคุณสมบัติ และเลือกสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน  
ได้ตามก าหนดเวลา  
 2. ประธานสาขาวิชาฯ อาจารย์ที่ปรึกษา และนิสิตที่จะลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน 
ควรปฏิบัติตามปฏิทินการด าเนินงานการฝึกปฏิบัติงานของนิสิต มิเช่นนั้น จะท าให้งานวิชาการท างาน
ซ้ าซ้อน และไม่สามารถตรวจสอบสถานที่ฝึกปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนได้เช่นกัน ส่งผลให้หน่วยที่รับ
พิจารณานิสิตฝึกงานเกิดความสับสน หากมีการด าเนินการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิต
ฝึกงานมากกว่า 1 ครั้ง 
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11. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ การฝึกปฏิบัติงานตามหลักสูตรของนิสิต  
คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 

เอกสารหมายเลข รายการเอกสาร  (ภาคผนวก ก) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 

1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2559   
2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2559   
3 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560   

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 

4 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ปริญญาในสาขาวิชา อักษรย่อส าหรับ 
สาขาวิชา ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ าต าแหน่งของ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๑ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

5 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

6 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

7 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๖0 

8 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0072/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหาร
หลักสูตร  
แนวปฏิบัติและบทลงโทษ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2560 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา 

6 
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยระบบและกลไกในการด าเนินการหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  

7 
ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ 025/2559 เรื่อง คุณสมบัติของนิสิต
ฝึกงาน 

โดยข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถเข้าถึงได้จากเว็บไซต์ 
กองทะเบียนและประมวลผลการศึกษา http://reg.buu.ac.th เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน http://cid.buu.ac.th และประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
สามารถเข้าถึงได้จากเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา http://fss.buu.ac.th เมนูเอกสารเผยแพร่ 
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๕.  การตรวจเอกสาร 
 ๕.๑ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติ ที่ผู้เกี่ยวข้องต้องทราบ ดังนี้ 

5.1.1 ข้อบังคับ 
  1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา พ.ศ. 2559   
     2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบันที ่2) พ.ศ. 2559   
     3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา (ฉบันที ่3) พ.ศ. 2560   

๕.๑.2 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
๑) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ปริญญาในสาขาวิชา อักษรย่อส าหรับ สาขาวิชา  

ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ าต าแหน่งของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๑  
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๓) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๔) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๓)  

พ.ศ. ๒๕๖0 
5) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0072/2560 เรื่อง หลกัเกณฑ์การบริหาร

หลักสูตรแนวปฏิบัติและบทลงโทษ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2560 
5.1.3 ระเบียบ 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยระบบและกลไกในการด าเนินการหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

5.1.4 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  
1) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ 025/2559 เรื่อง คุณสมบัติของนิสิต

ฝึกงาน 
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ก.เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสาร
หมายเลข 

รายการเอกสาร  (ภาคผนวก ก) URL เข้าดูและดาวน์โหลดเอกสาร 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา  

1 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา 
พ.ศ. 2559   

http://reg.buu.ac.th/document/
AnoEdu/edu2559.pdf 

2 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559   

http://cid.buu.ac.th/declare/14-
59.pdf 

3 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการศึกษา 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560   

http://cid.buu.ac.th/declare/3-
60.pdf 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  

4 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง ปริญญาใน
สาขาวิชา อักษรย่อส าหรับ สาขาวิชา ครุย
วิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจ า
ต าแหน่งของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

http://council.buu.ac.th/pdf/Deg
ree(6)2558.pdf 

5 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ 

http://reg.buu.ac.th/registrar/An
oEdu.asp?avs802865683=2 

6 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

http://cid.buu.ac.th/declare/07
55-2559.pdf 

7 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การศึกษา
ระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖0 

http://cid.buu.ac.th/declare/006
4-2560.pdf 

8 

ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่0072/2560 
เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารหลักสูตร  
แนวปฏิบัติและบทลงโทษ มหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. 2560 

http://cid.buu.ac.th/declare/007
2-2560.pdf 

ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา  

6 
ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยระบบและ
กลไกในการด าเนินการหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 

http://cid.buu.ac.th/declare/rule
scurr-61.pdf 

ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา   

7 
ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ที่ 
025/2559 เรื่อง คุณสมบัติของนิสิตฝึกงาน 

http://fss.buu.ac.th/document/fr
ontend/index 
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ข. ตัวอย่างแบบฟอร์ม  สามารถเข้าถึงได้จากเว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา  
http://fss.buu.ac.th เมนูเอกสารเผยแพร่ ส่วนแบบฟอร์มเอกสารหมายเลข 2-4 นักวิชาการศึกษา 
(ระดับปริญญาตรี) เป็นผู้ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบค าร้องขอฝึกงาน (ฝง.10) 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน (ฝง.11) 

 

 

 

 

ที ่อว 8115 /                    คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
   มหาวิทยาลัยบูรพา 

                   ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุรี ๒๐๑๓๑ 

   .......วัน เดือน ปี......... 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รับนิสิตฝึกงาน 
เรียน  ...................................................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน  

 ตามที ่คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ก าหนดให้นิสิตลงทะเบียนรายวิชา  
๘5xxxx59 Field work (การฝึกงาน) เพื่อฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับนิสิตช้ันปีท่ี ๔ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การออก
ก าลังกายและการกีฬา ในภาคเรียนที่...... ปีการศึกษา.......... ซึ่งคณะฯ พิจารณาแล้วเห็นว่าหน่วยงานของท่านเป็น
หน่วยงานท่ีมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ และมีความเหมาะสมในการเป็นสถานท่ีฝึกงานส าหรับนิสิต  
 ในการนี้ เพื่อให้นิสิตได้รับประสบการณ์จากการฝึกปฏิบัติงานโดยตรง คณะฯ จึงใคร่ขอความ
อนุเคราะห์จากท่านพิจารณารับนิสิตสาขาวิชา……………………………….. จ านวน……ราย รายชื่อดังนี ้

1. ……………………………………..  2. …………………………………….. 
เข้ารับการฝึกงานระหว่างวันท่ี…...เดือน...............พ.ศ........... ถึงวันท่ี…...เดือน...............พ.ศ...........  
รวมระยะเวลาการฝึกงาน ๑๒ สัปดาห์ โดยก าหนดให้ปฏิบัติงานอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๕ วัน และไม่น้อยกว่า ๓๐ ชม.
ต่อสัปดาห์  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ตอบรับการฝึกงานของนิสิต และขอขอบคุณ 
เป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
              ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                  (……………………………………..…………..) 
          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

 
งานวิชาการ ส านักงานคณบดี  
โทรศัพท์ (038) 102060 
โทรสาร (038) 390045

แบบเอกสาร ฝง.11 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.1) 



 
 

ตัวอย่าง แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.2) 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.3) 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบตอบรับนิสิตฝึกงาน (ฝง.12.4) 

 

แบบเอกสาร ฝง.12.4 



 
 

ตัวอย่าง แบบหนังสือ ขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน (ฝง.13) 
 

 

 

ที ่อว 8115 /                   คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 
    มหาวิทยาลัยบูรพา 

           ต.แสนสุข อ.เมือง จ.ชลบุร ี2๐๑๓๑ 

  .......วัน เดือน ปี......... 
เรื่อง  ขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน 
เรียน  ........................................................................ 
 ตามท่ี คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
รับนิสิตฝึกงานไปยังหน่วยงานของท่าน และได้รับการตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน ระหว่างวันที่…...เดือน
...............พ.ศ........... ถึงวันที่…...เดือน...............พ.ศ........... รวมระยะเวลาในการฝึกงาน ๑๒ สัปดาห์ 
ความทราบแล้วนั้น  
 ในการนี้ คณะฯ ใคร่ขอส่งตัวนิสิตสาขาวิชา………………………………...............................
เข้ารับการฝึกปฏิบัติงาน รายชื่อดังนี้  

1. ……………………………………..  2. …………………………………….. 
ทั้งนี้ เพ่ือให้อาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงานได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการฝึกงาน  
ทางคณะฯ จะน าคู่มือการฝึกงานส าหรับอาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน และแบบ
ประเมินผลการฝึกงานของนิสิต ส่งให้หน่วยงานของท่านโดยอาจารย์นิเทศก์ด้วยตนเอง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่งในการให้ความอนุเคราะห์ 

             ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                  (……………………………………..…………..) 
          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

 
งานวิชาการ ส านักงานคณบดี  
โทร (๐๓๘) ๑๐๒๐๖๐  
โทรสาร (๐๓๘) ๓๙๐๐๔๕ 
 แบบเอกสาร ฝง.13 



 
 

ตัวอย่าง  แบบประเมินส าหรับอาจารย์นิเทศก์การฝึกปฏิบัติงาน (ฝง.1) 
 

 
 
 
 

แบบประเมินผลการปฐมนิเทศนิสิตก่อนฝึกงาน 
ส าหรับอาจารย์นิเทศก์ 10 คะแนน 

 

ค าช้ีแจงการให้คะแนนประเมินผล 
5 คะแนน = ดีมาก  4 คะแนน = ดี   3 คะแนน = ปานกลาง   2 คะแนน = พอใช้  1 คะแนน = ต้องปรับปรุง 

 
 ระดับพฤติกรรม 

หัวข้อประเมิน ดีมาก 
5 

ดี 
4 

ปานกลาง 
3 

พอใช้ 
2 

ต้องปรับปรุง 
1 

1. ตรงต่อเวลาตามก าหนดการ 
และแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

2. พฤติกรรมการเข้าร่วมปฐมนเิทศ
เหมาะสมความตั้งใจและสนใจ 

3. เข้าร่วมกิจกรรมครบตามก าหนดการ 
4. รายงานสรุปผลการปฐมนิเทศ 

(จากสมุดบันทึกการฝึกปฏิบัติงาน) 

 
…………. 
 
…………. 
…….…… 
 
….……… 

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

 
…………. 
 
…………. 
…….…… 
 
….……… 

 
………… 
 
………… 
…….….. 
 
….…..... 

 
……….….. 

 
……….….. 
…….….…. 

 
….…….…. 

คะแนนรวม      
 

รวมคะแนนทั้งสิ้น………….…..คะแนน 
คิดเป็นคะแนนเต็ม 10 คะแนนได…้……….…..คะแนน 

 
 
ลงช่ือ…………….………..…..................…..…… 
(……………................…..……………..…...........)    ……..…/……........…/……......        
               อาจารย์นิเทศก์         วัน / เดือน / ปี (ท่ีประเมิน) 

 
 
 
                                                      
 

แบบประเมิน ฝง.1 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต ครั้งท่ี 1 (ฝง.2) 
 
 
 
                                                       
 

 
แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต (ครั้งที่ 1) 

ส าหรับอาจารย์นิเทศก์ (45 คะแนน) 

 
ค าช้ีแจงการให้คะแนนประเมินผล 

5 คะแนน = ดีมาก  4 คะแนน = ดี  3 คะแนน = ปานกลาง   2 คะแนน = พอใช้  1 คะแนน = ต้องปรับปรุง 
ส่วนที่ 1 ความสามารถของนิสิต ด้านคุณธรรมจริยธรรม (Ethics and Moral) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัตตินตามกฎ ระเบียบและ

วัฒนธรรมองค์กร 
     

2. มีวินัย ตรงต่อเวลา และมีความรับผิดชอบสูงท้ังต่อตนเอง วิชาชีพและสังคม      
3. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบตัิงานท่ีรบัผิดชอบ      

รวม  
 
ส่วนที่ 2 ความสามารถของนิสิต ด้านความรู้ (Knowledge) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. มีความรู้ทางวิชาการเพียงพอในการปฏิบัติงาน      
2. เข้าใจและวิเคราะห์หลักการและทฤษฎีสู่การปฏิบัตไิด้อย่างถูกต้อง      
3. มีความคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนางานท่ีได้รับมอบหมาย      

รวม  
 
ส่วนที่ 3 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. ความสามารถในการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง      
2. สามารถแก้ปัญหาการฝึกปฏิบัติงานได้โดยน าหลักการต่างๆมาอ้างองิได้

อย่างเหมาะสม 
     

3. สามารถปฏิบัติงานท่ีได้รบมอบหมายให้ส าเร็จตามเป้าหมายและมคีณุภาพ      
รวม  

 
 
 

แบบประเมิน ฝง.2 

 



 
 

 
ส่วนที่ 4 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะความสมัพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ (Interpersonal Skills and Responsibility) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 

5 4 3 2 1 

1. มีจิตอาสาและรับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายในการปฏิบตัิงานใน
หน่วยงาน 

     

2. มีความกระตือรือร้น วิริยะอสุาหะในการท างาน      
3. มีมนุษยสมัพันธ์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับผู้อื่นและสังคมในการปฏบิัติงานได้

เป็นอย่างด ี
     

รวม  
ส่วนที่ 5 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะการวิเคราะหเ์ชิงตัวเลข การสื่อสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical Analysis, Communication and Information 
Technology Skills)   

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 

5 4 3 2 1 

1. ความสามารถในการสื่อสารทั้งการพูดการเขียนและการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

     

2. มีทักษะในการใช้ภาษาไทยอยา่งมปีระสิทธิภาพ สามารถตดิต่อสื่อสาร 
ช้ีแจงการปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ผู้ร่วมงานและผู้บังคับบญัชาทราบ 

     

3. สามารถบันทึกผลและรายงานผลการฝึกงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน      
รวม  

 
ส่วนที่ 6 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะพิสัย (Domain of Psychomotor 
Skills) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 
5 4 3 2 1 

1. มีทักษะและสามารถน าความรู้ในเชิงทฤษฎีลงสู่การปฏิบตัิภาระหน้าที่ได้      
2. มีทักษะในการใช้และบ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
     

3. สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job Position และ Job 
Description  
ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสม 

     

รวม  
 

รวมทั้งสิ้น (คะแนนเตม็ 90 คะแนน)  

คิดเป็นคะแนนเต็ม 90  2 (คะแนนเต็ม 45 คะแนน) 
 
 

 
 
 
 



 
 

 
บันทึกเพ่ิมเติม 
1. จุดเด่นในการปฏิบัติงานของนิสิตที่ควรสนับสนุน 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
2. จุดด้อยในการปฏิบตัิงานของนิสิตที่ควรปรับปรุง 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
3. ความเห็นอ่ืนๆ ต่อการปฏิบัติงานของนิสิต 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
             
ลงช่ือ…………….………..…..................…..…… 
(……………................…..……………..…...........)    ……..…/……........…/……......        
               อาจารย์นิเทศก์         วัน / เดือน / ปี (ท่ีประเมิน) 
 
 

 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                              



 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต ครั้งท่ี 2 (ฝง.2) 
 
 
 
 
 

แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต (ครั้งที่ 2) 
ส าหรับอาจารย์นิเทศก์ (45 คะแนน) 

 
ค าช้ีแจงการให้คะแนนประเมินผล 

5 คะแนน = ดีมาก  4 คะแนน = ดี  3 คะแนน = ปานกลาง   2 คะแนน = พอใช้  1 คะแนน = ต้องปรับปรุง 
 

ส่วนที่ 1 ความสามารถของนิสิต ด้านคุณธรรมจริยธรรม (Ethics and Moral) 
(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 
5 4 3 2 1 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยคุณธรรม จริยธรรม ปฏิบัตตินตามกฎ ระเบียบและ
วัฒนธรรมองค์กร 

     

2. มีวินัย ตรงต่อเวลา และมีความรับผิดชอบสูงท้ังต่อตนเอง วิชาชีพและสังคม      
3. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบตัิงานท่ีรบัผิดชอบ      

รวม  
 
ส่วนที่ 2 ความสามารถของนิสิต ด้านความรู้ (Knowledge) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. มีความรู้ทางวิชาการเพียงพอในการปฏิบัติงาน      
2. เข้าใจและวิเคราะห์หลักการและทฤษฎีสู่การปฏิบัตไิด้อย่างถูกต้อง      
3. มีความคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนางานท่ีได้รับมอบหมาย      

รวม  
 
ส่วนที่ 3 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. ความสามารถในการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง      
2. สามารถแก้ปัญหาการฝึกปฏิบัติงานได้โดยน าหลักการต่างๆมาอ้างองิได้

อย่างเหมาะสม 
     

3. สามารถปฏิบัติงานท่ีได้รบมอบหมายให้ส าเร็จตามเป้าหมายและมคีณุภาพ      
รวม  

 
 
 

แบบประเมิน ฝง.2 

 



 
 

 
ส่วนที่ 4 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะความสมัพันธ์ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ (Interpersonal Skills and Responsibility) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 

5 4 3 2 1 

1. มีจิตอาสาและรับผิดชอบต่องานท่ีได้รับมอบหมายในการปฏิบตัิงานใน
หน่วยงาน 

     

2. มีความกระตือรือร้น วิริยะอสุาหะในการท างาน      
3. มีมนุษยสมัพันธ์ สามารถปรับตัวให้เข้ากับผู้อื่นและสังคมในการปฏบิัติงานได้

เป็นอย่างด ี
     

 

ส่วนที่ 5 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะการวิเคราะหเ์ชิงตัวเลข การสื่อสารและ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  (Numerical Analysis, Communication and 
Information Technology Skills)   

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 

คะแนน 

5 4 3 2 1 

1. ความสามารถในการสื่อสารทั้งการพูดการเขียนและการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

     

2. มีทักษะในการใช้ภาษาไทยอยา่งมปีระสิทธิภาพ สามารถตดิต่อสื่อสาร ช้ีแจง
การปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ผูร้่วมงานและผู้บังคับบัญชาทราบ 

     

3. สามารถบันทึกผลและรายงานผลการฝึกงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน      
รวม  

 
ส่วนที่ 6 ความสามารถของนิสิต ด้านทักษะพิสัย (Domain of Psychomotor kills) 

(คะแนนเต็ม 15 คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. มีทักษะและสามารถน าความรู้ในเชิงทฤษฎีลงสู่การปฏิบตัิภาระหน้าที่ได้      
2. มีทักษะในการใช้และบ ารุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
     

3. สามารถพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job Position และ Job 
Description  

   ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสม 

     

รวม  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
รวมทั้งสิ้น (คะแนนเตม็ 90 คะแนน)  

คิดเป็นคะแนนเต็ม 90  2 (คะแนนเต็ม 45 คะแนน) 
 
 

 
บันทึกเพ่ิมเติม 
1. จุดเด่นในการปฏิบัติงานของนิสิตที่ควรสนับสนุน 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
2. จุดด้อยในการปฏิบตัิงานของนิสิตที่ควรปรับปรุง 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
3. ความเห็นอ่ืนๆ ต่อการปฏิบัติงานของนิสิต 
.......................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... 
             
ลงช่ือ…………….………..…..................…..…… 
(……………................…..……………..…...........)    ……..…/……........…/……......        
               อาจารย์นิเทศก์         วัน / เดือน / ปี (ท่ีประเมิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต (ฝง.4) 
 

 

 
 

แบบประเมินผลการฝึกงานของนิสิต 
ส าหรับอาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน (๑๘๐ คะแนน) 
-------------------------------------------------------------------------------------- 

ค าชี้แจงการให้คะแนนประเมินผล 
๕ คะแนน = ดีมาก    ๔ คะแนน = ดี    ๓ คะแนน = ปานกลาง   ๒ คะแนน = พอใช้   ๑ คะแนน = ต้อง
ปรับปรุง 

ส่วนที่ ๑ ความสามารถของนิสิต ด้านคุณธรรมจริยธรรม (Ethics and Moral)  
(คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

คะแนน 
5 4 3 2 1 

1. ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยคุณธรรมจริยธรรม ปฏิบัติตนตามกฎ ระเบียบและวัฒนธรรมองค์กร      
2. มีวินัย ตรงต่อเวลา และมีความรับผิดชอบสูงทั้งต่อตนเองวิชาชพีและสังคม      
3. มีความซื่อสัตย์สุจริต      
4. แสดงความเคารพ รับฟงัผู้อาวโุสและผูบ้ังคับบัญชา      
5. มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏบิัติงานทีร่ับผิดชอบ      
6. แต่งกาย เรียบร้อย มีความเหมาะสมกับการปฏบิัติงาน      

รวม   
ส่วนที ่๒ ความสามารถของนิสิต ด้านความรู ้(Knowledge) 

(คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 
คะแนน 

5 4 3 2 1 
1. มีความรู้ทางวชิาการเพียงพอในการปฏิบัติงาน      
2. เข้าใจและวิเคราะห์หลักการและทฤษฎี สู่การปฏบิัติได้อยา่งถูกต้อง      
3. มีความคิดสร้างสรรค์ในการพัฒนางานทีไ่ด้รับมอบหมาย      

4. เข้าใจและวิเคราะห์หลักการของศาสตร์อ่ืนที่เก่ียวข้องและน ามาใช้ในการปฏบิัติงาน      
5. สามารถเรียนรู้ด้วยตนเองรู้จักแสวงหาความรู้จากแหล่งต่างๆเพื่อน ามาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
     

6. ความสามารถในการน าความรู้ทีไ่ด้จากการปฏบิัติงานมาสร้างบรูณาการรวบรวม  
หรือออกแบบพัฒนาการปฏิบัตงิานใหม่ๆ ที่แตกต่างไปจากเดิม 

     

รวม   
 
 

 

แบบประเมิน ฝง.4 

 



 
 

ส่วนที่ ๓ ความสามารถของนิสิตด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) 
(คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

คะแนน 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

1. ความสามารถในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง      
2. สามารถแก้ปัญหาการฝึกปฏิบัตงิานได้โดยน าหลักการตา่งๆมาอ้างอิงได้อย่าง

เหมาะสม 
     

3. สามารถคิดวิเคราะห์และแก้ปญัหาเฉพาะหน้าในการปฏิบัตงิาน      
4. สามารถปฏบิัติงานทีไ่ด้รับมอบหมายให้ส าเร็จตามเป้าหมายและมีคุณภาพ      

5. มีความความพยายาม และความตั้งใจที่จะท างานได้ส าเร็จ      
6. ยินดีรับค าสั่งค าแนะน าค าวิจารณ์ในการปฏิบัตงิาน      

รวม  
ส่วนที่ ๔ ความสามารถของนิสิตด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
           และความรับผิดชอบ(Interpersonal Skills and Responsibility)  

(คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

คะแนน 
๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

1. มีจิตอาสาในการปฏิบัตงิานในหน่วยงาน      
2. มีความกระตือรือร้น  วิริยะอุตสาหะในการท างาน      
3. มีมนุษยสัมพนัธ์ สามารถปรบัตวัให้เข้ากับผู้อ่ืน และสังคมในการปฏิบัติงาน

สามารถท างานกับผู้อืน่ได้เปน็อย่างดี 
     

4. มีความรับผิดชอบต่องานทีไ่ด้รับมอบหมายทั้งในสว่นตนและส่วนรวม      
5. ทุ่มเทตนในการปฏบิัติงาน อย่างสม่ าเสมอ      
6. แสดงออกซึ่งภาวะผูน้ า ผูต้ามทีด่ี      

รวม  
ส่วนที่ ๕ ความสามารถของนิสิตด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสารและการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical Analysis, Communication and 
Information Technology Skills) (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

คะแนน 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 

๑. สามารถใช้ความรู้ทางคณิตศาสตร์และสถิติ ในการวิเคราะห์และน าเสนอในการ
ปฏิบัติงาน 

     

๒. ความสามารถในการสื่อสารทั้งการพูดการเขียนและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ      
๓. มีทักษะในการน าเสนอ และน าความรู้มาพัฒนาเปน็วิธีการและแนวทางใหม่ในการ
ปฏิบัติงาน 

     

๔. มีทักษะในการใช้ภาษาไทยอย่างมีประสิทธิภาพสามารถติดตอ่สื่อสาร ชี้แจงผลการ
ปฏิบัติงานและข้อขัดข้องให้ผู้ร่วมงานและผูบ้ังคับบัญชาทราบ 

     

๕. สามารถใช้เทคโนโลยสีารสนเทศในการเก็บรวบรวมข้อมูล และการน าเสนอ      
๖. สามารถบันทึกผลและรายงานผลการการฝึกงานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน      

รวม  



 
 

ส่วนที่ ๖  ความสามารถของนิสิต ทางด้านทักษะพิสัย  
            (Domain of Psychomotor Skill) (คะแนนเต็ม ๓๐ คะแนน) 

คะแนน 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๑. มีทักษะในการน าความรู้ในเชิงทฤษฎีลงสู่การปฏบิัติและสามารถปฏิบัติงานใน
ภาระหน้าทีไ่ด ้

     

๒. มีทักษะในการใช้และบ ารุงรกัษา วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ในการปฏิบัตงิาน      
๓. สามารถในการพัฒนาตนเองให้ปฏิบัติงานตาม Job Position และ Job Description  
ที่มอบหมายได้อย่างเหมาะสม 

     

๔. มีทักษะในการปฏิบัตงิานไดต้ามมาตรฐานวชิาชีพ      
๕. สามารถเร่ิมท างานได้เองโดยไม่ต้องรอค าสั่ง (กรณีงานประจ า)      
๖. มีความระมัดระวังในการปฏิบัติงาน ไม่ก่อให้เกิดความผิดพลาดหรือเสียหาย      

รวม  

รวมทั้งสิ้น  

 
ข้อเสนอแนะ
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
 
 

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

                                                 (อาจารย์พี่เลี้ยงหรือผู้ควบคมุการฝึกปฏิบัติงาน) 
         วัน / เดือน / ปี ……………….………….………ที่ประเมิน 

 

 



 
 

ตัวอย่าง  แบบประเมินผลการสัมมนานิสิตหลังฝึกงาน (ฝง.5) 
 
 
 
 
 

 
แบบประเมินผลการสัมมนานิสิตหลังฝึกงาน 

ส าหรับอาจารย์นิเทศก์ 20 คะแนน 
 

ค าช้ีแจงการให้คะแนนประเมินผล 
5 คะแนน = ดีมาก  4 คะแนน = ดี   3 คะแนน = ปานกลาง   2 คะแนน = พอใช้  1 คะแนน = ต้องปรับปรุง 

 

หัวข้อประเมิน 

ระดับพฤติกรรม 
ดีมาก 

5 
ดี 
4 

ปานกลาง 
3 

พอใช้ 
2 

ต้อง
ปรับปรุง 

1 
1. การสัมมนาหลังฝึกงาน 

1.1 ตรงต่อเวลาตาม
ก าหนดการและแต่งกาย
สุภาพเรียบร้อย 

1.2 ความตั้งใจและสนใจการ
ร่วมกิจกรรม 

 
…………. 

 
…………. 

 
………… 

 
……….... 

 
…………. 

 
…………. 

 
………… 

 
………… 

 
……….….. 

 
……….….. 

2. สมุดบันทึกการฝึกงาน 
2.1 บันทึกถูกต้องครบถ้วนตาม
รูปแบบ 
2.2 การสรุปผลการฝึกงาน 12 
และผลของการสัมมนาหลัง
ฝึกงาน 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

 
…………. 

คะแนนรวม      
       
      คิดเป็นคะแนนเต็ม 20 คะแนนได…้……….…..คะแนน 
 
ลงช่ือ…………….………..…..................…..…… 
(……………................…..……………..…...........)    ……..…/……........…/……......        
               อาจารย์นิเทศก์         วัน / เดือน / ปี (ท่ีประเมิน) 
 

แบบประเมิน ฝง.5 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินสถานที่ฝึกงาน (ส าหรับอาจารย์นิเทศก์) (ฝง.6) 
 
 
 
 

 

 
แบบประเมินสถานที่ฝึกงาน 

(ส าหรับอาจารย์นิเทศก์) 
 

โปรดประเมินในวันสัมมนาหลังฝึกงาน 
 

สถานท่ีฝึกงาน.................................................................................................................................................. 
ฝ่าย / แผนก.................................................................................................................................................... 

โปรดท าเครื่องหมาย หน้าข้อที่ตรงกับสภาพของสถานท่ีฝึกงานท่ีท่านไปนิเทศ 
 
    5***** หน่วยงานมอบหมายงานตรงตามสาขาท่ีนิสิตเรียนอย่างต่อเนื่อง  

การเดินทางมาฝึกงานสะดวก เหมาะสมที่ใช้เป็นสถานท่ีฝึกงาน ระดบัดีมาก 
    4**** หน่วยงานมอบหมายงานตรงตามสาขาท่ีนิสิตเรียนอย่างต่อเนื่อง แตก่ารเดินทางมาฝึกงาน 

ไม่สะดวกและห่างไกล เหมาะสมที่ใช้เป็นสถานท่ีฝึกงาน ระดับดี 
    3*** หน่วยงานมอบหมายงานอย่างต่อเนื่อง แต่ไม่ตรงตามสาขาท่ีนิสิตเรียน  

การเดินทางมาฝึกงานสะดวก เหมาะสมที่ใช้เป็นสถานท่ีฝึกงาน ระดบัปานกลาง 
    2** หน่วยงานมอบหมายงานอย่างต่อเนื่อง แต่ไม่ตรงตามสาขาท่ีนิสิตเรียน 

การเดินทางมาฝึกงานไม่สะดวกและห่างไกล เหมาะสมที่ใช้เป็นสถานท่ีฝึกงาน ระดับพอใช ้
    1* ปริมาณงานท่ีมอบหมายมีน้อย รวมทั้งไม่ตรงตามสาขาท่ีนิสติเรยีน 
  ไม่เหมาะสมเป็นสถานท่ีฝึกงานของนิสิต 
                           ............................................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมิน ฝง.6 

 



 
 

ตัวอย่าง แบบประเมินสถานที่ฝึกงาน (ส าหรับนิสิตฝึกงาน) (ฝง.7) 
 
 
 
 

 
 

แบบประเมินสถานที่ฝึกงาน 
(ส าหรับนิสิตฝึกงาน) 

กรุณาให้นิสิตประเมินในวันสัมมนาหลังฝึกงาน 
 

ชื่อสถานที่ฝึกงาน.......................................................................................................................................... 
ฝ่าย / แผนก.................................................................................................................................................. 
ที่ต้ัง................................................................................................................................................................. 
นิสิตฝึกงาน : สาขาวิชา................................................................................................................................. 
ตอนที่ 1 ท่านมีความคิดเห็นในด้านต่อไปน้ีในระดับใด 

ปัจจัย 
ระดับความคิดเห็น 

มากท่ีสุด มาก ปาน
กลาง 

น้อย น้อยท่ีสุด 

1. ด้านความรู้และประสบการณ์      
1.1 ความรู้ในเชิงวิชาการที่ได้รับจากหน่วยงานที่ฝึก 

1.2 ความรู้และประสบการณ์ที่ไดร้ับสอดคล้องกับสาขาวิชาที่เรียนมา      
1.3 ความรู้และประสบการณ์ต่าง ๆ ที่ได้รับจากหน่วยงานสามารถเตรียมความ
พร้อมก่อนการท างานจริง 

     

2. ด้านอุปกรณ์เครื่องใช ้      
2.1 หน่วยงานท่ีฝึกมีอุปกรณ์และเครื่องใช้ที่เอื้อต่อการฝึกงาน 

2.2 โอกาสของนิสิตในการฝึกทักษะการใช้เครื่องใช้ต่าง ๆ ของหน่วยงาน      
3. ผู้บังคับบัญชา(อาจารย์พ่ีเลี้ยงหรือผู้ควบคุมการฝึกปฏิบัติงาน)      
3.1 การให้ค าแนะน าและเสนองานต่าง ๆ ของผู้บังคับบัญชา 
3.2 การเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็นและแสดงความสามารถของนิสิตจาก
ผู้บังคับบัญชา 

     

3.3 การให้ความเป็นกันเองและการวางตัวอย่างเหมาะสมกับตัวนสิติจาก
ผู้บังคับบัญชา 

     

4.  ด้านสถานที่      
4.1  ที่ตั้งของหน่วยงานท่ีฝึก  มีความสะดวกและปลอดภัยในการเดนิทาง 
4.2 ภายในหน่วยงานมีการจัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมได้เหมาะสมกับการ
ท างาน 

     

แบบประเมิน ฝง.7 

 



 
 

  
                                    
(มีต่อ) 
ตอนที่ 2 ท่านมีความคิดเห็นในด้านต่อไปน้ีอย่างไร 
1. ปัญหาจากการฝึกงาน
............................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
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2. ท่านคิดว่าคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา ควรส่งเสรมิให้นิสติเตรียมความพร้อมก่อนการฝึกงานในเรื่องใดบ้าง
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.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
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3. ท่านคิดว่าหน่วยงานท่ีท่านฝึกควรให้มีควรให้มีการฝึกงานในโอกาสต่อไปอีกหรือไม่ 
 ควรฝึกต่อไป 
 ไม่ควรฝึก เพราะ............................................................................................................................................ 
    

                                                                      คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
           คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบรูพา 



 
 

ตัวอย่าง แบบก าหนดแผนการนิเทศการฝึกงานนิสิตของอาจารย์นิเทศก์ (ฝง.8) 



 
 

ตัวอย่าง  แบบก าหนดแผนการนิเทศการฝึกงานนิสิตของอาจารย์นิเทศก์ (ฝง.9) 
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