
 

 

 

 

 

 

      คู่มือการปฎิบัติงาน                        

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

 
 

 

            

             

  ฝ่ายวิชาการ 

  วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 





























            เขียนที่.............วิทยาลัยเทคนิคพัทยา................ 
            วันที่............เดือน..........................พ.ศ............... 

เรื่อง     ขอฝึกงานในสถานฝึกงานอาชีพ 
เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
 ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)..............................................................................รหัสนักศึกษา.............................................. 

นักศึกษาระดับช้ัน ปวช. ปวส.  ปีท่ี..............กลุ่ม..............แผนกวิชา........................................เกรดเฉล่ีย......... 
มีความประสงค์ขอออกฝึกงาน  ระหว่างวันท่ี..........เดือน.....................พ.ศ.........ถึงวันท่ี..........เดือน.......................พ.ศ............ 
โดยมีรายวิชาต่างๆ ออกฝึกงานดังนี้ 
1. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน…....................หน่วยกิต 
2. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน.......................หน่วยกิต 
3. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน.......................หน่วยกิต 
4. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน.......................หน่วยกิต 
5. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน.......................หน่วยกิต 
6. วิชา...................................................................รหัสวิชา........................................................จ านวน.......................หน่วยกิต 
1. หาสถานท่ีฝึกงานเอง  
2. ให้วิทยาลัยจัดหาสถานฝึกงานให้ 
(ช่ือ บริษัท /หจก. /ร้าน)…………….............................................................................................................................................. 
ท่ีต้ังเลขท่ี..........................หมู่.............ถนน..........................ต าบล......................................อ าเภอ.............................................. 
จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์.....................โทรศัพท์.........................................โทรสาร……….............................. 
  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                                                                                               ลงช่ือ........................................................ 

        (.......................................................) 
ความคิดเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา    ความคิดเห็นของอาจารย์นิเทศ 
...................................................................................... ...................................................................................... 
ลงช่ือ........................................................   ลงช่ือ........................................................       

            (.......................................................)          (.......................................................) 
ความคิดเห็นของหัวหน้าแผนก    ความคิดเห็นของหัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
...................................................................................... ...................................................................................... 
ลงช่ือ........................................................   ลงช่ือ........................................................       

             (.......................................................)          (.......................................................) 
 ความคิดเห็นของรองฝ่ายวิชาการ    ความคิดเห็นของผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคนิคพัทยา   

.................................................................................... ................................................................................... 
 ลงช่ือ........................................................         ลงช่ือ........................................................  
            (นางนันทวัน  เท่ียงธรรม)                 (นางนันทวัน  เท่ียงธรรม) 

         รองผู้อ ำนวยกำร ปฏิบัติรำชกำรแทน 
                 ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยเทคนิคพัทยำ   



เรียน   ผู้ปกครองนักเรียน/นักศึกษาฝึกงาน 

         ตามหลักสูตร ก าหนดให้นักเรียน/นักศึกษาต้องฝึกทักษะ (ฝึกงาน) ไม่น้อยกว่า 1 ภาคเรียนส าหรับหลักสูตรปกติ          
และไม่น้อยกว่า 3 ภาคเรียน  ส าหรับหลักสูตรทวิภาคี มีวัตถุประสงค์ให้นักเรียนมีเวลาฝึกงานจริง  จนกระท่ัง สามารถ                          
ท างานได้  ตรงกับความต้องการของสถานประกอบการ ดังนั้น ก่อนท่ีจะยื่นใบค าร้องขอฝึกงาน นักศึกษาต้องหาข้อมูล                    
สถานประกอบการ ได้แก่ ลักษณะงาน เวลาการท างาน การเดินทาง ฯลฯ เพื่อประกอบการตัดสินใจยื่นค าร้องขอฝึกงาน                   
โดยต้องได้รับการยินยอมจากผู้ปกครอง   อนุญาตให้ไปฝึกงานในสถานประกอบการ ท่ีนักศึกษาพึงพอใจ  มีความ                            
พร้อมจะฝึกงานตามท่ีได้ยื่นค าร้องขอฝึกงานต่อ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

 เตือน   เมื่อนักศึกษายื่นค าร้อง ต่อ งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีแล้ว จะ ขอเปลี่ยน ที่ฝึกงานในภายหลัง ไม่ได้  
 แนะน า   การหาสถานประกอบการ  สามารถท าได้ดังนี้ 

1.   นักเรียน/นักศึกษาจัดหาเองสามารถท าได้โดย แฟ้มข้อมูลสถานประกอบการ ท่ีห้องทวิภาคี หรือสอบถามจาก 
      ผู้ปกครอง ญาติ พี่น้องสอบถามรุ่นพี่ ในแผนกเดียวกัน ท่ี ฝึกงานแล้ว หรือขอค าแนะน าจากอาจารย์ประจ าแผนก 
2.   ให้งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีจัดหาให้ 

ขั้นตอนการขอฝึกงาน 

1.   ในกรณีนักเรียน / นักศึกษา จัดหาสถานประกอบการนักศึกษาควรไปติดต่อสถานประกอบการด้วยตนเอง   
เพื่อทราบข้อชัดเจน  ข้อมูลท่ีควรทราบ ได้แก่ 

         -  ลักษณะงานของสถานประกอบการ    ได้แก่  การเดินทางไปสถานประกอบการ 
         -  ข้อมูลอื่นๆ เพื่อประกอบการตัดสินใจ  ได้แก่  สถานแวดล้อมของสถานประกอบการ 

2.   ยื่น “ใบค าร้อง” ท่ีห้องทวิภาคี ตามระยะเวลาท่ีแจ้งไว้ในก าหนดนัดหมาย 
3.   รับหนังสือ “ขอความอนุเคราะห์” ท่ีห้องทวิภาคี ตาม วัน เวลา ท่ีแจ้งในก าหนดนัดหมาย 
4.   ยื่น หนังสือ “ขอความอนุเคราะห์” นักศึกษาน าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยื่นที่สถานประกอบการ 
5.   รอผลตอบรับ จากสถานประกอบการ 
6.   เขียนสัญญาค้ าประกัน 
7.   ปฐมนิเทศ 
8.   ส่งตัวเร่ิมฝึกงาน 

ค ายินยอมของผู้ปกครอง   
 ข้าพเจ้า.......................................................................เกี่ยวข้องเป็น(พ่อ/แม่/อืน่ๆ โปรดระบุ)......................................... 
 ของ...............................................................นร./นศ.ฝึกงาน ท่ีอยู่(ปัจจุบัน)บ้านเลขท่ี...........................หมู่.................... 
 ถนน....................................ต าบล................................อ าเภอ...................................จังหวัด............................................ 
 รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์........................................โทรศัพท์มือถือ..................................................... 
  ยินยอมให้ฝึกงาน  ไม่ยินยอมเพราะ...................................................................................................................... 
          
        

 
 

ลงช่ือผู้ปกครอง......................................................... 
                  (........................................................) 



 

ข้อมูลทั่วไปและแผนที่หน่วยงาน/สถานประกอบการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ช่ือสถานประกอบการ....................................................................................เลขท่ี..................................หมู่ท่ี.................... 
ถนน............................................ต าบล/เขต......................................................อ าเภอ/แขวง.............................................
จังหวัด...........................................................................รหัสไปรษณีย์................................................................................. 
โทรศัพท์.........................................................................โทรสาร......................................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี....................................................................................................................................................... 
ข้อมูลทั่วไปของสถานประกอบการ 
ขนาดสถานประกอบการ     (   ) เล็ก      (   ) กลาง         (    ) ใหญ่           จ านวนพนักงาน................................คน 
ความต้องการนักเรียน นักศึกษาฝึกงาน ระดับ  ปวช.   จ านวน....................คน ระดับ ปวส.  จ านวน...........................คน 
ระดับ ปวช.  สาขางาน..............................................................................................................จ านวน...........................คน 
ระดับ ปวส.  สาขางาน..............................................................................................................จ านวน...........................คน 



 
สัญญาการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 

 
 

                                                                           ทำท่ี.................................................................... 
                                                                           วันที.่............เดือน..................... พ.ศ.................. 

 

 สัญญาฉบับนี้ทำขึ้นระหว่าง ......................................................................................... ....................
ตั้งอยู่เลขที่..................หมู่ที่...............ตำบล/แขวง......................................อำเภอ/เขต....................................
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ดำเนินการฝึก”  ฝ่ายหนึ่ง กับ  
นาย/นางสาว………........................................................……หมายเลขประจำตัวประชาชน................................................. 
ผู้เรียนระดับ   หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.)                          
วิทยาลัยเทคนิคพัทยา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เกิดวันที่........เดือน.................พ.ศ................
อายุ….........ปี อยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ที.่................ตำบล/แขวง........................... อำเภอ/เขต..............................
จังหวัด...........................โทรศัพท์................................................. ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญาเรียกว่า“ผู้รับการฝึก” 
คู่สัญญาได้ตกลงกันทำสัญญา มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ผู้ดำเนินการฝึกยินยอมรับ ผู้รับการฝึกเข้าทำการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานของรัฐ และผู้รับการฝึกยินยอมเข้ารับการฝึกอาชีพตามหลักสูตร  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)       
 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) สาขาวิชา...............................................สาขางาน....................................... 
ณ..................................................................................................................................... ซึ่งเป็นสถานประกอบการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของรัฐ ของผู้ดำเนินการฝึก ตั้งแต่วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. ......................    
ถึงวันที.่...........เดือน...........................พ.ศ. ...................รวมระยะเวลา...................เดือน 
 ข้อ 2. ผู้ดำเนินการฝึกต้องจัดครูฝึก หรือผู้ควบคุมการฝึกในสถานประกอบการที่มีความรู้ ความสามารถ 
จัดเครื่องมือ วัสดุและอุปกรณ์สำหรับการฝึก เพ่ือฝึกอาชีพให้แก่ผู้รับการฝึกตลอดระยะเวลาตามข้อ 1 ให้สอดคล้องกับ
รายวิชาและสมรรถนะของการฝึกอาชีพตามหลักสูตร และเหมาะสมกับสภาพร่างกายของผู้รับการฝึก แผนการฝึก     
โดยผู้รับการฝึกไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้นให้กับผู้ดำเนินการฝึก   
 ข้อ 3. ผู้ดำเนินการฝึกจะให้การฝึกแก่ผู้รับการฝึก ห้ามดำเนินการฝึกงานในที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ความปลอดภัย และอาชีวอนามัย โดยดำเนินการฝึกไม่เกินวันละ 8 ชั่วโมง มีเวลาพักในแต่ละวันอย่างน้อย 1 
ชั่วโมง หลังได้รับการฝึกติดต่อกันไม่เกิน 4 ชั่วโมง และมีวันหยุดประจำสัปดาห์อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 วัน        
โดยวันหยุดมีระยะห่างไม่เกิน 6 วัน และยินยอมให้ผู้รับการฝึกไปศึกษาและเข้าร่วมกิจกรรมตามที่สถานศึกษา     
ต้นสังกัดกำหนด 
 ข้อ 4. ในระหว่างการฝึก ผู้รับการฝึกมีสิทธิหยุดตามประเพณีของสถานประกอบการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานของรัฐ นั้นๆ หากมีความจำเป็นจะต้องลาหยุดด้วยเหตุใดๆ ผู้รับการฝึกสามารถลาหยุดได้ตามความ    
เป็นจริง และตามระเบียบข้อบังคับของผู้ดำเนินการฝึก แต่ต้องมีระยะเวลาการฝึกไม่น้อยกว่าที่กำหนดในหลักสูตร 
กรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วัน ขึ้นไป จะต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันมาแสดง เว้นแต่เหตุสุดวิสัย 

 ข้อ 5. ผู้รับการฝึกจะต้องตั้งใจฝึกฝน เอาใจใส่ในการฝึกอาชีพในสถานประกอบการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานของรัฐ เต็มกำลังความสามารถ จะเชื่อฟังครูฝึกหรือผู้ควบคุมการฝึกในสถานประกอบการ/รัฐวิสาหกจิ/
หน่วยงานของรัฐ โดยยินยอมปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของผู้ดำเนินการฝึกทุกประการ และจะเก็บรักษา
ความลับของผู้ดำเนินการฝึกไว้เป็นอย่างดี หากผู้รับการฝึก ฝ่าฝืนระเบียบ ข้อบังคับของผู้ดำเนินการฝึกซึ่งถือว่าเป็น
ความผิดอย่างร้ายแรงตามระเบียบข้อบังคับของผู้ดำเนินการฝึก ผู้ดำเนินการฝึก สามารถบอกเลิกสัญญาฉบับนี้ได้
ทันท ี
 
 
 



 
 
 

 ข้อ 6. ผู ้รับการฝึกจะไม่กระทำความเสียหายใดๆ แก่ผู ้ดำเนินการฝึก หากผู ้รับการฝึกกระทำการ        
โดยเจตนา หรือประมาทเลินเล่อจนเกิดความเสียหายแก่ผู้ดำเนินการฝึก โดยพิสูจน์ได้ว่าผู้รับการฝึกจงใจ ทำให้เกิด
ความเสียหาย ผู้รับการฝึกยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ดำเนินการฝึกตามที่เสียหายจริง   โดยความเห็นชอบของ
ผู้ดำเนินการฝึก ผู้ปกครองหรือผู้ให้ความยินยอมรวมถึงบิดา มารดาของผู้รับการฝึก และสถานศึกษา  
 ข้อ 7. ในกรณีที ่ผ ู ้ร ับการฝึก ประสบอุบัติเหตุในขณะที ่ร ับการฝึกอยู ่ในสถานประกอบการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของรัฐ และพิสูจน์ได้ว่าเกิดจากความประมาทเลินเล่อของผู้รับการฝึก ผู้รับการฝึกและ
ผู้ปกครองหรือผู้ให้ความยินยอมรวมถึงบิดา  มารดาของผู้รับการฝึก จะไม่เรียกร้องค่าชดเชยสินไหมใดๆ ทั้งสิ้น     
ไม่ว่าจะเป็นกฎหมายทางแพ่งและทางอาญากับผู้ดำเนินการฝึกและสถานศึกษา 
 ข้อ 8. ให้ผู ้ดำเนินการฝึก ทำการวัดผลและประเมินผลการฝึกอาชีพรายบุคคลแก่ผู ้ร ับการฝึก        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการในการวัดผลประเมินผล แล้วรายงานให้สถานศึกษาของผู้รับการฝึกใช้ประกอบการวัดผล
ประเมินผลตามหลักสูตรที่กำหนด เพ่ือให้ได้มาตรฐานวิชาชีพที่กำหนด 
 ข้อ 9. เมื่อ “ผู้รับการฝึก” ผ่านการประเมินการฝึกอาชีพตามหลักสูตรและผ่านเกณฑ์การวัดผลแล้ว 
“ผู้ดำเนินการฝึก” ต้องออกหนังสือรับรองว่าเป็นผู้สำเร็จการฝึกให้แก่ “ผู้รับการฝึก”  

 สัญญาฉบับนี้ทำขึ้นจำนวน ๒ ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาทุกฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความ
โดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน โดยวิทยาลัยเทคนิคพัทยาเก็บไว้ 1 ฉบับ สถานประกอบการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของรัฐ เก็บไว้ 1 ฉบับ 

 
 

    ลงชื่อ.....................................................ผู้รับการฝึก         ลงชื่อ................................................ผู้ดำเนินการฝึก 
          (....................................................)                          (....................................................)          
                   นักเรียน/นักศึกษา                            สถานประกอบการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของรัฐ                         

 
    ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้ความยินยอม  ลงชื่อ.......................................... ......สถานศึกษา 
         (....................................................)                                 (นางนันทวัน เที่ยงธรรม)          
               บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง                                 รองผู้อำนวยการ ปฏิบัติราชการแทน 
                                                                             ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคพัทยา 
 
    ลงชื่อ.....................................................พยาน                ลงชื่อ........................................ ........พยาน 
          (....................................................)                                 (นายอิสระพงศ์  มาพล)          
           หวัหน้าแผนกวิชา/ครูที่ปรึกษา                              หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 
 

 ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................. บิดา/มารดา/ผู้ปกครองของ                   
นาย/นางสาว ........................................ ......................... ผู้รับการฝึก ยินยอมค้ำประกันความเสียหายอันเกิดจาก
การกระทำของผู้รับการฝึกตามสัญญาฉบับนี้ทุกประการ 
                                ลงชื่อ………..........………..………….………….   
                         (บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง) 
 
 


