
ตอนที่ 5  ขั้นตอนการด าเนินงานนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน / ฝึกอาชีพ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบเอกสาร
หมายเลข 

1. ครูนิเทศแจง้งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีเพื่อด าเนินการ              
   นดัหมายสถานประกอบการล่วงหนา้ก่อนการนิเทศ 3 วนั    
   (สถานประกอบการ โรงแรม, บริษทัทวัร์, หา้งสรรพสินคา้) 

2. แจง้ผลการนดัหมายสถานประกอบการเพื่อนิเทศนกัศึกษา      
    ฝึกงาน/ ฝึกอาชีพของครูนิเทศก ์ดว้ยแบบเอกสาร นท. 1 

3. นิเทศนกัศึกษาฝึกงาน / ฝึกอาชีพ อยา่งนอ้ย 1 คร้ัง / ภาคเรียน 
   -พบผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล และหรือ ครูฝึกของสถานประกอบการ       

เพือ่นิเทศการฝึกงาน/ ฝึกอาชีพของนกัศึกษา 
   -นิเทศและแจ้งข่าวสารท่ีเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการ

เรียนการสอนของนกัศึกษา  
   -ตรวจสมุดบนัทึกการฝึกงาน / ฝึกอาชีพ พร้อมเซ็นตช่ื์อก ากบั 
   -กรอกขอ้มูลการนิเทศในแบบรายงานผลการนิเทศ นท. 2 
   -ในกรณีท่ีพบปัญหานกัศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ  แจง้หวัหนา้  
     แผนกวิชา , ครูท่ีปรึกษา , งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี              
     ในแบบฟอร์มรับแจง้/แจง้ปัญหาของนกัศึกษาฝึกงาน 

4. รายงานผลการนิเทศนกัศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพหลงัส้ินสุด      
    การนิเทศแต่ละคร้ังในแบบ นท.2 และเสนอหวัหนา้แผนกวิชา 

5. รวบรวมผลการนิเทศนกัศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ และรายงาน 
    ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 

ครูนิเทศแจง้งานทวิภาคี,   
งานทวิภาคีประสานงานกบั            
สถานประกอบการ 

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 

ครูนิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครูนิเทศ 
        หวัหนา้แผนกวิชา 
 
 
 
 

แผนกวิชา , งานอาชีวศึกษา
ระบบทวิภาคี 

 

ทภ.02 
 
 

ทภ.02 
 

 

ทภ.04 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทภ.04 

หมายเหต ุ:  1. เอกสาร ทภ.02 เก็บไวท่ี้ครูนิเทศ  หลงัจากงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีแจง้ผลการนดัหมาย   
        สถานประกอบการ 

               2. เอกสาร ทภ.04 เสนอหวัหนา้แผนกวิชา   เพื่อแผนกวิชาจกัไดร้วบรวม , สรุปผลการนิเทศนกัศึกษา 
                   ฝึกงาน/ฝึกอาชีพ และรายงานผลต่อวิทยาลยัต่อไป 

 

                                                                                                                                      งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี/ฝ่ายวิชาการ 
                                                                                                                                         วิทยาลยัอาชีวศึกษาภูเก็ต 



ทภ.02 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 

แบบฟอร์มการให้บริการนัดหมายสถานประกอบการ 
เพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

ลำดับที่ สถานประกอบการ เบอร์โทรศัพท์ ว/ด/ป ที่นิเทศ เวลานัดหมาย ชื่อ – สกุล (นักศึกษา) ชั้น/แผนก 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ชื่อ – สกุล  ครูนิเทศก์   1.____________________________________________ 2._____________________________________________ 

ผลการตอบรับการนัดหมายของสถานประกอบการ    ตกลง/ยินดี  ตามลำดับที่__________________________________   ไม่
สะดวก_____________________ 
 

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี/ ฝ่ายวิชาการ 



วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 
แบบฟอร์มรับแจ้ง / แจ้งปัญหาของนักศึกษาฝึกงาน 

************************************************************* 
นักศึกษาที่เป็นปัญหา 

ชื่อ...................................................................ชั้น/แผนก.............................................................. 

  ฝึกงานภายใน   ชื่อหน่วยงาน……………………………………...........…………. 
  ฝึกงานภายในแทนภายนอก  ชื่อหน่วยงาน................................................................ 
  ฝึกงานภายนอก   ชื่อสถานฝึกอาชีพ......................................................... 

วันที่รับแจ้ง/แจ้ง.................................................................เวลา................................................................. 
ชื่อผู้แจ้ง.........................................................................ตำแหน่ง............................................................... 
เรื่องท่ีแจ้งให้ทราบ 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 

(.....................................................) 
ครูนิเทศ 

************************************************************** 
สำหรับงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

ครั้งที่  1  แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา   วันที่........................................ลายเซ็น......................................... 
        แจ้งอาจารย์นิเทศ       วนัที่........................................ลายเซ็น......................................... 
   แจ้งหัวหน้าแผนกวิชา   วนัที่........................................ลายเซ็น......................................... 

ผลการติดตาม 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 

อ่ืน ๆ  
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 
 
 
                  (นายวันชนะ  แซ่สู้)                                    (นางสาวปิยะมาศ  ชำนาญ) 
        หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี                         รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 

                
 



ทภ.04 
วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 

แบบรายงานผลการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
ภาคเรียนที_่_____ ปีการศึกษา___________ 

ช่ือสถานท่ีฝึกงาน______________________________________________________________________ 
รหัสวิชา______________ช่ือวิชา_________________________นิเทศครั้งท่ี_______ว/ด/ป____________________ 

 

ที ่ ชื่อ – สกุล (นักศึกษา) 
ชั้น/

แผนก 

หัวข้อการนิเทศ 

คว
าม

รู้  

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
  

คุณ
ลัก

ษณ
ะน

สิัย
  

บัน
ทึก

กา
รฝ

ึกง
าน

ฯ 
รฝ

ึกง
าน

(10
) 

     

รว
ม 

10 20 20 10       

             

             

             

             

             
 

หมายเหตุ  สัดส่วนการให้คะแนนขึ้นอยู่กับรูปแบบของการฝึกงานของแต่ละแผนกวิชา 
 

สำหรับครูฝึก/ผู้ควบคุมการฝึก 
ข้อเสนอแนะ_________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________ 
ลงนาม_____________________________ครูฝึก  ลงนาม_________________________ผู้ควบคุมการฝึก 
      (______________________________)                   (____________________________) 
 

รายงานการนิเทศ 
บันทึกการนิเทศ_________________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________________________________ 
 
                                                            ลงนาม______________________________ครูประจำวิชา/ครูนิเทศก์ 
                                                                  (______________________________) 
ความคิดเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา_____________________________________________________________________________     
                                                                                  ลงนาม______________________________หัวหน้าแผนกวิชา      
                                                                                            (_____________________________)                                        
ความคิดเห็น รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ________________________________________________________________________ 
           
                                       ลงนาม_____________________________รอง ผอ.ฝ่ายวิชาการ 
                                                                                 (_____________________________) 











วิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 
แบบคำขอเบิกค่าน้ำมันรถการเดินทางไปนิเทศ นักศึกษาฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 

เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 

 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.............................................................ขอรับรองว่าได้เดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
ในรายวิชา............................................................รหัสวิชา..................................ระดับชั้น..... ......................กลุ่มท่ี................ 
ตามเส้นทางทีป่รากฏในแผนที่ประกอบเมื่อวันที่..............เดือน...........................พ.ศ......................และในชว่งเวลาดังกล่าว 
รถยนต์ของทางราชการติดภารกิจราชการอื ่น จึงมีความจำเป็นต้องใช้รถส่วนตัว และขออนุญาตเบิกค่าน้ำมันรถ            
ทั้งสิ้น..........................บาท 
 

วัน เดือน ปี จาก ถึง 
รวมระยะทาง

(กม.) 
หมายเหตุ 

     

 รวมระยะทางทัง้สิ้น   

(รถยนต์ กโิลเมตรละ 4.00 บาท/รถจักรยานยนต์ กิโลเมตรละ 1.50 บาท เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้ตาม
ระเบียบของกระทรวงการคลัง) 

 เพ่ือโปรดอนุญาต 

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

                                                                                             ........../........../......... 

ลงชื่อ.................................................                                                  ลงชื่อ................................................. 
      (................................................)                                                       (................................................) 
   หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี           รองผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 
           ........../........../.........                                                                      ........../........../......... 

 อนุญาต 

ลงชื่อ.................................................ผู้เบิก 
                                                     (................................................) 
                                                 ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต                                                 
                                                          ........../........../......... 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี    ฝ่ายวิชาการ      

ที ่                    วันที ่                            
เรื่อง  ขออนุญาตเบิกค่าน้ำมันรถในการเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกงาน/ฝึกอาชีพ    

เรียน ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 

ตามข้าพเจ้า ................................................ครแูผนกวิชา....................................................................... 
ได้เดินทางไปนิเทศนักเรียน นักศึกษาฝึกงานในสถานประกอบการในรายวิชา.................................................... 
นักศึกษาระดับชั้น........................................เมื่อวันที่.................เดือน..................................พ .ศ........................ 
           ในการนี้ จึงขออนุญาตเบิกค่าน้ำมันรถในการเดินทางไปนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ในสถานประกอบการ 
จำนวน....................แห่ง เป็นระยะทาง...........................กิโลเมตร เป็นเงินทั้งสิ้น...............................บาท 
(...........................................................................ถ้วน) โดยมีรายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้   

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาต 

                                                                               ลงชื่อ    

                                                                              (                                  ) 

                                                                                                        ครูนิเทศ 
 

 
 

 ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้องโปรดอนุญาต 
 ................................................................................ 
 

.......................................................... 
(นายวันชนะ  แซ่สู้) 

หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
วันที่........................................ 

 ได้ตรวจสอบแล้วถูกต้องโปรดอนุญาต 
 ............................................................................... 
 

..................................................... 
(นางสาวปิยะมาศ  ชำนาญ) 
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
วันที่............................................................................. 

 อนุญาต 
 ............................................................................... 
 
 

(นายวิทยา  เกตุชู) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยอาชีวศึกษาภูเก็ต 

วันที่.................................... 
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