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ตอนที่ 1 แนะน ำวิทยำลัย 

- ข้อมูลทั่วไปของสถานศึกษา  
- วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์วิทยาลัยฯ 
- ข้อมูลการติดต่อ  
- แผนผังอาคารสถานท่ี  
- โครงสร้างผูบ้ริหารวิทยาลัย  

ตอนที่ 2 ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษำ  
 - ระเบียบวิทยาลัยฯ ว่าด้วยเครื่องแบบและการแต่งกายของนักเรียนนักศึกษา   
 - ตัวอย่างชุดนักเรียน ระดับ ปวช. (ชาย/หญิง)   
 - ประกาศ เร่ือง การตัดคะแนนความประพฤติและพิจารณาโทษของนักเรียนนักศึกษา   
 - แบบบันทึกการกระทำผิดระเบียบของโรงเรียน 
 - หนังสือทำทัณฑ์บน 
 - ประกาศ เร่ือง มาตรการความปลอดภัยในสถานศึกษาและแผนเฝ้าระวังเหตุ   
 - ประกาศ เร่ือง แนวทางปฏิบัติในการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงของนักเรียน 
 - ประกาศ เรื่อง กําหนดประเภทอัตราการเก็บเงินบํารุงการศึกษาฯ  
ตอนที่ 3  แนวปฏิบัติส ำหรับนักเรียน นักศึกษำ ในเรื่องที่เก่ียวข้อง  

งำนทะเบียน  
งำนวัดผลและประเมินผล  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาและประเมินผลการเรียนฯ  
งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
- แผนการจัดการเรียนรู้  
งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี  
- นโยบายและแนวทางการจัดการอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  
- ขั้นตอนการฝึกอาชีพ 
- หนังสือคำร้องขอฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 
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- แบบลาป่วย ลากิจ 
- แบบฟอร์มขออนุญาตออกนอกวิทยาลัย 
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ค ำน ำ 
 

การจัดการอาชีวศึกษาในปัจจุบัน วิทยาลัยเล็งเห็นความจำเป็นในการจัดการศึกษาร่วมกับ สถาน
ประกอบการ เพราะเป็นการพัฒนาแรงงานเข้าสู่สถานประกอบการ นั้นจะต้องคำนึงถึงความต้องการของสถาน
ประกอบการเป็นหลัก ในอนาคตข้างหน้าการจัดการศึกษาในสายวิชาชีพ มีความสำคัญต่อการพัฒนาศักยภาพ
แรงงานในประเทศไทย พร้อมกับการก้าวสู่ประชาคมอาเซียนซึ่งจะต้องมีความสอดคล้องกับการพัฒนา
กำลังคนของประเทศ  

 

วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ สถานศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ สถานศึกษาแห่งนี้เป็นองค์กรที่มุ่งผลิตและพัฒนากำลังคน ระดับ ปวช. ปวส. และวิชาชีพ
ระยะสั้น เพื่อให้มีความรู้ความสามารถ ด้านทักษะ ควบคู่คุณธรรมและจริยธรรมเพื่อเป็นกำลังที่สำคัญของชาติ 
ต่อไปในอนาคต  

สำหรับคู่มือนักเรียนนักศึกษาฉบับนี้ เป็นเอกสารแนะนำแก่นักเรียนนักศึกษา และผู้ปกครองให้รู้จัก
หน่วยงานภายในสถานศึกษา บุคลากร หลักสูตรการเรียนของแผนกวิชา ต่างๆ ระเบียบการวัดผล เกณฑ์การ
วัดผล วิธีการขอทุนการศึกษา เกณฑ์การพิจารณาเรื่อง คะแนนความประพฤติ และการให้บริการต่างๆ ของ
วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ นักเรียน นักศึกษาและผู้ปกครองต้องศึกษารายละเอียดภายในเอกสารฉบับ
นี้ให้ครบถ้วน  

วิทยาลัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารนี้จะช่วยให้ ผู้ปกครอง นักเรียน นักศึกษาประพฤติปฏิบัติตนได้ 
อย่างถูกต้องเหมาะสมตามกฎระเบียบของสถานศึกษาเพื่อปลูกฝังให้นักเรียน นักศึกษาเป็นคนดี มีคุณธรรม มี
จริยธรรม เป็นผู้ที่พึงปรารถนาของสังคม ดังเจตนารมณ์ของวิทยาลัย 

 
 
 

วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ 
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ข้อมูลทั่วไปของสถำนศึกษำ 

 

วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2520 โดยใช้ชื่อว่า “โรงเรียน
สารพัดช่างสมุทรปราการ” ตั้งอยู่บนที่ดินราชพัสดุ พื้นที่รวม 4 ไร่ 46 ตารางวา เลขที่ 274 ถนนสุขุมวิท ตำบล
ปากน้ำ อำเภอเมืองสมุทรปราการ จังหวัดสมุทรปราการ รหัสไปรษณีย์ 10270 เปิดทำการสอนหลักสูตร
วิชาชีพระยะสั้นครั้งแรกในปีการศึกษา 2522 จนถึงปัจจุบัน 
 

ปรัชญำ    : ความรู้ดี มีฝีมือ ยึดถือคุณธรรม สร้างสรรค์สังคม 
อัตลักษณ ์ : ความมีวินัย ความพอเพียง จิตอาสา 
เอกลักษณ ์: วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ สถาบันแห่งการสร้างภูมิปัญญาด้านวิชาชีพท่ีหลากหลาย   
                มุ่งพัฒนาให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ 
วิสัยทัศน์ : วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ เป็นสถานศึกษาแห่งการเรียนรู้ สร้างภูมิปัญญาด้านวิชาชีพท่ี
หลากหลาย มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียน และผู้เข้ารับการอบรมให้มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสังคม และ
สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล โดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
พันธกิจ  : 1. พัฒนาวิทยาลัยฯให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและเป็นที่ยอมรับของสังคม 
             2. ยกระดับผู้เรียนและผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้มีสมรรถนะ สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 
             3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถานประกอบการ และองค์กรอ่ืนๆ 
เป้ำประสงค์ : ผู้สำเร็จการศึกษามีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสังคม สามารถสร้างความสำเร็จในชีวิต
ได้และอยู่ในสังคมอย่างมีความสุข 
ยุทธศำตร์ :1. พัฒนาภูมิทัศน์ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
              2. พัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะก้าวทันการเปลี่ยนแปลง 
              3. พัฒนาระบบบริหารการจัดการให้มีประสิทธิภาพด้วยเทคโนโลยี 
              4. พัฒนาผู้เรียนและผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้มีสมรรถนะ สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 
              5. วิจัยและพัฒนาหลักสูตร นวัตกรรม การจัดกระบวนการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง 
              6. ขยายเครือข่ายความร่วมมือกับสถานประกอบการและองค์กรอ่ืนๆในการจัดการอาชีวศึกษา 
              7. ประชาสัมพันธ์การจัดการอาชีวศึกษาของวิทยาลัยฯให้แก่ประชาชน ชุมชม และสังคมอย่าง   
                 ต่อเน่ือง 
กลยุทธ์ : 

   1. พัฒนาวิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการให้เป็นองค์กรที่ทันสมัย 
      1.1 การใช้สื่อการเรียนการสอนท่ีทันสมัยและเพียงพอต่อจำนวนผู้เรียน 
      1.2 สนับสนุนให้วิทยาลัยฯ มีการเรียนการสอนผ่านออนไลน์ 
      1.3 พัฒนาวิทยาลัยฯ เพ่ือรับการประเมินสถานศึกษารางวัลพระราชทาน 
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  2. ยกระดับผู้เรียนและผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้มีสมรรถนะ สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 
      2.1 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษา 
      2.2 ยกระดับผู้เรียนเข้าสู่มาตรฐานสากล 
      2.3 เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการให้มีมาตรฐานคุณภาพโดยใช้หลักธรรมมาภิบาล 
      2.4 เพิ่มปริมาณผู้เรียนสายอาชีพ ให้เพียงพอต่อความต้องการของประเทศ 
 
  3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสถานประกอบการและองค์กรวิชาชีพอื่น 
      3.1 สร้างเครือข่ายความร่วมมือทางการศึกษากับองค์กร หรือหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ 
      3.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและสนับสนุนทรัพยากร 
           เพื่อการศึกษา 
      3.3 ส่งเสริมและพัฒนาการประกอบอาชีพของนักเรียน นักศึกษา 

 

ข้อมูลกำรติดต่อ 
ช่ือสถานศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ 
ช่ือภาษาอังกฤษ Samutprakan Polytechnic College 
ท่ีต้ังสถานศึกษา  274 ถนนสุขุมวิท ตำบลปากน้ำ อำเภอเมือง จังหวัดสมุทรปราการ 10270 
โทรศัพท์ 02-395-3935, 02-395-4055  
โทรสาร 02-387-0994 
สาขาชุมชนเมืองใหม่บางพลี  ต้ังอยู่ท่ี เคหะชุมชนเมืองใหม่บางพลี ถนนบางนา-ตราด กม. 23 
 ตำบลบางเสาธง ก่ิงอำเภอบางเสาธง จังหวัดสมุทรปราการ 10540  
โทรศัพท์/โทรสาร   02-315-1288  
เว็บไซต์ http://www.spkpoly.ac.th 
อีเมล์ p_samutprakan@hotmail.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:p_samutprakan@hotmail.com
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สถำนที่ตั้ง 

 

 
 

 
 

กำรใช้พื้นท่ีอำคำร 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมทุรปรำกำร (ปำกน้ ำ) ปัจจุบันมีอาคารเรียนและปฏิบัติการ รวมท้ังส้ิน 5 หลัง 

(อยู่ระหว่างก่อสร้าง 1 หลัง) แบ่งเป็น ห้องเรียนแผนกวิชาต่างๆ, โรงฝึกฝีมือ, ศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self 
Access), ศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด, ศูนย์คอมพิวเตอร์, ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์, ห้องปฏิบัติการทางภาษา, 
ห้องประชุมโสตทัศนศึกษา, ห้องประชุมราชพฤกษ์, ลานประชุมเอนกประสงค์, ห้องปฏิบัติงานสำนักงานฝ่ายต่างๆ 
และส่ิงก่อสร้างอ่ืน เช่น ห้องพักเวรคนงานภารโรงและยาม 9 หน่วย, ห้องน้ำ-ห้องส้วมนักเรียนนักศึกษา 9 หน่วย, 
มุมพักผ่อนสันทนาการ เป็นต้น โดยมีรายละเอียดของพื้นที่ใช้สอย ปีที่ก่อสร้าง และงบประมาณก่อสร้างและต่อ
เติมของแต่ละอาคาร  ดังนี้ 
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อาคาร 1 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  3  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 1,728 ตารางเมตร 

(สุพรรณิการ์) ก่อสร้างปีงบประมาณ 2522 ค่าก่อสร้าง 2,200,000 บาท 

 ต่อเติมปีงบประมาณ  2527 ก่อสร้างต่อเติม 3,143,000 บาท 

อาคาร 2 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  4  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 2, 160 ตารางเมตร 

(ราชาวดี) ก่อสร้างปีงบประมาณ 2524 ค่าก่อสร้าง 9,600,000 บาท 

อาคาร 3 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  4  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 1,920 ตารางเมตร 

(รสสุคนธ์) ก่อสร้างปีงบประมาณ 2529 ค่าก่อสร้าง 5,375,000 บาท 

อาคาร 4 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  5  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 2,415 ตารางเมตร 

(นนทรี) ก่อสร้างปีงบประมาณ 2543 ค่าก่อสร้าง 14,820,000 บาท 

อาคาร 5 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  4  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 3,000 ตารางเมตร 

(ชัยพฤกษ์) ก่อสร้างปีงบประมาณ 2557 ค่าก่อสร้าง 26,250,000 บาท 
 (งบผูกพันปี 2557–2559)  

 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร สำขำชุมชนเมืองใหม่บำงพลี  มีอาคารเรียนและปฏิบัติการ 3 ช้ัน 1 หลัง, อาคารโรง

ฝึกงานวิชาช่างซ่อมตัวถังและสีรถยนต์ 1 ช้ัน 1 หลัง, อาคารศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพ 1 หลัง, บ้านพักคนงานและพนักงานขับรถยนต์ 4 
หน่วย 1 หลัง และห้องน้ำ-ห้องส้วม 2 หน่วย 1 หลัง โดยมีรายละเอียดของพ้ืนท่ีใช้สอย  ปีท่ีก่อสร้าง และงบประมาณก่อสร้างของแต่
ละอาคาร ดังน้ี  

 

อำคำร 1 อาคารเรียนและปฏิบัติการ  3  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 900 ตารางเมตร 

 ก่อสร้างปีงบประมาณ 2529 ค่าก่อสร้าง 900,000 บาท 

อำคำร 2 อาคารโรงฝึกงาน 1  ชั้น พื้นที่ใช้สอย 450 ตารางเมตร 

 ก่อสร้างปีงบประมาณ 2539 ค่าก่อสร้าง 1,500,000 บาท 

อำคำร 3 อาคารศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพ  1 ชั้น พื้นที่ใช้สอย 72 ตารางเมตร 

 วิชาช่างซ่อมตัวถังและสีรถยนต์ ค่าก่อสร้าง 90,000 บาท 
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คณะผู้บริหำร วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 
 

 
 

นำงฐิรนันท์ มณีรัตน ์
ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 

 
 

                     
   จ่ำสิบตรีธีรพงศ์ หอมชื่น                  นำยมงคล ชลกำญจน ์                 นำยภูริชภูมิ สิงห์ด้วง 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร          ครู ท ำหน้ำที่ รองผู้อ ำนวยกำร         ครู ท ำหน้ำที่ รองผู้อ ำนวยกำร 
                                         ฝ่ำยพัฒนำกิจกำรนักเรียน นักศึกษำ          ฝ่ำยบริหำรทรพัยำกร 
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ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษำ 
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งำนทะเบียน 
                       งำนวัดผลและประเมินผล 

งำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 
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วิธีกำรควบคุมดูแลตนเอง ของนักเรียน นักศึกษำ 
ให้เรียนจบตำมเวลำ ที่หลักสูตรก ำหนด 

 
1. มาเข้าเรียนครบทุกรายวิชา และมีเวลาเรียน ไม่น้อยกว่า 80 %  
2. ส่งงานตามที่ครูมอบหมายครบ และตรงต่อเวลาท่ีกำหนด 
3. เข้าสอบทุกรายวิชา และทุกคร้ังที่ครูนัดสอบ (การประเมินตามสภาพจริง) 
4. ก่อนเปิดภาคเรียนทุกคร้ังให้ตรวจสอบผลการเรียนในทุกรายวิชา และผลการประเมินกิจกรรมประจำ

ภาคเรียน ก่อนเดินทางกลับสู่ภูมิลำเนา 
5. มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ ที่กำหนดดังน้ี 

           ระดับ ปวช. หลักสูตร 3 ปีการศึกษา ระดับ ปวช. 1 ไม่ต่ำกว่า 1.50 
        ระดับ ปวช. 2 ไม่ต่ำกว่า 1.75 
      ระดับ ปวช. 3 ไม่ต่ำกว่า 1.90 
 ส ำเร็จ ปวช. ต้องมีผลกำรเรียนเฉลี่ยสะสม ไม่ต่ ำกว่ำ 2.00 และสอบผ่ำนในทุกรำยวิชำ 
      6. ต้องผ่านกิจกรรม มีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่า 60% ของทุกภาคเรียน ประกอบด้วย 

6.1 กิจกรรมหน้าเสาธงทุกวัน เวลา 08.00 น. (การแต่งกายชุดเสื้อขาว) 
6.2 กิจกรรมโฮมรูม พบครูที่ปรึกษา  
6.3 กิจกรรมชมรมวิชาชีพ ชมรมอิสระตามท่ีประกาศจัดตั้งข้ึน 
กรณีไม่ผ่ำนกิจกรรมภำคเรียนใด ต้องลงทะเบียนแก้กิจกรรมให้เสร็จภำยในภำคเรียนนั้นๆ 
วิทยำลัยฯ จะเปิดให้แก้กิจกรรมได้ ภำคเรียนละ 1 ครั้งเท่ำนั้น 

      7. ต้องผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ กำหนดเป็นเกณฑ์การจบหลักสูตร 
 ระดับ ประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.) 

ภาคทฤษฎีต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 60 ของคะแนนเต็ม 
ภาคปฏิบัติต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
เมื่อนำคะแนนทั้งสองภาคมารวมกันต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม 

ระดับ ประกำศนียบัตรวิชำชีพช้ันสูง (ปวส.) กำหนดเป็นเกณฑ์การจบหลักสูตร  
ภาคทฤษฎีต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
ภาคปฏิบัติต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่า ร้อยละ 70 ของคะแนนเต็ม 

เมือ่นำคะแนนทั้งสองภาคมารวมกันต้องทำคะแนนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 ของคะแนนเต็ม 
      8. ไม่ประพฤติตนผิดระเบียบฯ และกฎหมายบ้านเมือง เช่น ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด ม่ัวสุมทะเลาะวิวาท 
พฤติกรรมชู้สาว การรับน้องใหม่ ลักขโมยทรัพย์สิน และการกระทำผิดกฎหมาย ฯลฯ 
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แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
หลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพ และหลักสูตรประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง 

(ปีกำรศึกษำ 2567 – 2569)  
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กำรจัดกำรอำชีวศึกษำระบบทวิภำคี 
(กำรฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร) 
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ขั้นตอนกำรฝึกอำชีพ 
งำนอำชีวศึกษำระบบทวิภำค ี

แจ้งนักเรียนยืนแบบคำร้องของฝึกอาชีพ 
ภายใน  เดือน.........................เป็นต้นไป   

งานทวิภาคีฯ ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์   

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้สถานประกอบการ   

รอหนังสือตอบ
รับจากสถาน
ประกอบการ 

กำหนดวันปฐมนิเทศนักเรียนฝึกอาชีพ 
(ตรงกับวันที่นักเรียนมาลงทะเบียนพร้อมผู้ปกครอง) 

นักเรียนออกฝึกอาชีพในสถานประกอบการ   

เขียนแผนการฝึกอาชีพ/ครูฝึกในสถานประกอบการ 
ส่งภายในวันที่....................................สำเนา  3  ชุด   

แผนการออกนิเทศนักเรียน 
ส่งภายในวันที่....................................   

ครูนิเทศออกฝึกอาชีพตามปฏิทิน 
 

สิ้นสุดการฝึกอาชีพ 
สถานประกอบการ/ครูนิเทศ  ประเมินผล
การฝึกอาชีพและส่งสมุดฝึกอาชีพกลับคืน

งานทวิภาคี 
 

-  งานทวิภาคี/นักเรียน/ 
ครูที่ปรึกษา 

-  งานทวิภาคี 

-  นักเรียน/ครูที่ปรึกษา 

ไม่รับ 

รับ 

นักเรียนรับเอกสำร 
1. สำเนาหลักฐานประกัน
อุบัติเหตุ 
2.  หนังสือส่งตัวฝึกอาชีพ/
คู่มืองานทวิภาค/แผนการฝึก
อาชีพ 
3. สมุดฝึกอาชีพ 
4. แบบบันทึกข้อมูลเพื่อ
ยกระดับความร่วมมือของ
วิทยาลัย/ผู้ปกครอง/สถาน
ประกอบการ/ครูที่ปรึกษา 
ส่งภายใน 1 สัปดาห์หลังออก
ฝึกอาชีพ 
5. เขียนสัญญาการฝึกอาชีพ 
ส่งภายใน 1 สัปดาห์หลังออก
ฝึกอาชีพ) 
 
 
 
 

1.  ขั้นตอนกำรออกนิเทศ 
     1.1  ครูนิเทศต้องเขียนบันทึกข้อความออกนิเทศแบบฟอร์มท่ีงานทวิภาคี/ส่งก่อน
ออกนิเทศ  2  วัน 
2.  หลักกำรสง่ผลรำยงำนกำรนิเทศ 
     2.1 แบบรายงานผลการนิเทศนักเรียนฝึกอาชีพ/บันทึกสรุปรายงานผลการนิเทศ 
     2.2  ส่งรายงานผลการนิเทศภายใน 5 วัน หลังจากวันออกนิเทศ 
 

 

ครูนิเทศ 

งานทวิภาคี 2 ชุด 
ครูนิเทศ 1 ชุด 
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วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมทุรปรำกำร 
สำขำวิชำ....................................................................  ระดับช้ัน  ปวช.................. 

จ ำนวนนักเรียนทั้งหมด.......................................คน 
ครูที่ปรึกษำ.................................................................................................... 

ระหว่ำงวันที่........................................................................... 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังส่งนักเรียนฝึกอำชีพ 
ส ำหรับครูที่ปรึกษำ  ฝึกอำชีพ  ภำคเรียนที่............... 

 
เขียนแบบค ำร้องขอฝึกอำชีพ 

ส่งแบบค ำร้องให้งำนทวิภำคี 

รอหนังสือตอบรับจำก 
สถำนประกอบกำร 

 

งำนทวิภำคีท ำหนังสือส่งตัว 

ผ่ำนกำรเซ็นยินยอมจำก 
 

งำนทวิภำคีปฐมนิเทศก่อนออกฝึกอำชีพ 
 

นักเรียนเข้ำฝึกอำชีพ ภำคเรียนที่.............. 

ครูนิเทศเข้ำนิเทศกำรฝึกอำชีพ 

ครูนิเทศรำยงำนผลกำรนิเทศ 

สถำนประกอบกำร/ครูนิเทศประเมินผลกำรฝึกอำชีพสิ้นสุดกำรฝึกอำชีพ 
ภำคเรียนที่............................................ 

1 

2 

ผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษำ หัวหน้ำแผนก
วิชำ 

ส่ง..................คน ขำด.................คน 

งำนทวิภำคีท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ฝึกอำชีพ 
 จ ำนวน.....................................คน 

ตอบรับ 

จ ำนวน..........คน 

จ ำนวน........บจก. 

ระหว่ำงรอ 

จ ำนวน..........คน 

 จ ำนวน........บจก. 

 

3 4 

5 

จ ำนวน...............คน ขำด............คน 
 

6 

7 

8 

10 

9 

11 
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หนังสือค ำร้องขอฝึกอำชีพในสถำนประกอบกำร 

 
เขียนที่............................................................ 
....................................................................... 

วันที่.........เดือน.............................................พ.ศ........................ 
 

เรื่อง   ขอฝึกอาชีพในสถานประกอบการ 
 

เรียน   ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ 
 

  ข้าพเจ้านาย/นางสาว...........................................................รหัสประจำตัว..............................
นักศึกษาระดับ  (  ) ปวช.  (  )  ปวส.  ปีที่........กลุ่ม.........สาขาวิชา.....................สาขางาน............................... 
มีผลการเรียนเฉลี่ยสะสม...............มีความประสงค์ขอฝึกอาชีพ ภาคเรียนที่ ..... /........ถึงภาคเรียนที่........ /...... 
ระหว่างวันที่................................................ถึงวันที่.................................................................. 
 

  1. หาสถานท่ีฝึกอาชีพเองที่ (ชื่อสถานประกอบการ)................................................................
โปรดระบุตำแหน่งผู้ท่ีติดต่อ..............................................................เลขท่ี..........ถนน..............................ตำบล
.........................................อำเภอ.........................................................จังหวัด.....................................................
รหัสไปรษณีย์................................โทรศัพท์....................................โทรสาร......................................................... 
 

  2. ให้วิทยาลัยหาสถานที่ฝึกอาชีพให้ (ช่ือสถานประกอบการ)................................................... 
เลขที่.....................ถนน.....................................ตำบล.......................................อำเภอ......................................... 
จังหวัด...................................รหัสไปรษณีย์.....................โทรศัพท์............................โทรสาร............................... 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                                 ลงช่ือ............................................................ 
                                                   (.............................................................) 

                                                     นักเรียน นักศึกษา 
ความเห็นของผู้ปกครอง................................................................................................................................. 

                                                ลงช่ือ............................................................ 
                                                   (...........................................................) 

 ความเห็นของครูที่ปรึกษา      อนุญาต        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของสถานประกอบการแล้ว 
                                               ลงช่ือ............................................................ 

                                               (..........................................................) 
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ความเห็นของหัวหน้าแผนกวิชา         อนุญาต   ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของสถานประกอบการแล้ว 

                                              ลงช่ือ............................................................ 
                                                  (..........................................................) 

หัวหน้างานทวิภาคี..................................................................................................................................... 
                                              ลงช่ือ............................................................ 
                                                  (..........................................................) 

ประวัตินักเรียน  นักศึกษำฝึกอำชีพ                                                                                           

 1. ช่ือ - สกุล ...................................................ชั้น.............กลุ่ม.........รหัสประจำตัว.................................. 

           วัน  เดือน   ปี   เกิด...........................อายุ............ปี  สูง................เซนติเมตร  น้ำหนัก..................กก. 

           สัญชาติ..............เชื้อชาติ...............ศาสนา.............โรคประจำตัว......................ยาท่ีแพ้......................... 

           กลุ่มเลือด.....................โทรศัพท์............................................................................................................ 

 2. ภูมิลำเนาเดิม......................................................................................................................................... 

      .............................................................................................................................................................. 

 3. ท่ีอยู่ปจัจุบัน........................................................................................................................................... 

     เพ่ือนที่สนิทชื่อ.....................................ท่ีอยู่......................................................................................... 

            .............................................................................................................................................................. 

 4. ชื่อบิดา.........................................................อายุ................ปี  อาชีพ.................................................. 

  ชื่อมารดา.....................................................อายุ................ปี  อาชีพ.................................................. 

  ที่อยู่บิดา - มารดา.............................................................................................................................. 

     ............................................................................................................................................................. 

 5. ชื่อผู้ปกครอง ในขณะศึกษาอยู่  ช่ือ - สกุล  ...................................................................................... 

  เกี่ยวข้องเป็น...............ที่อยู่................................................................................................................. 

  ...............................................................................โทรศัพท์............................................................... 
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 6. คะแนนเฉลี่ยสะสมถึงภาคเรียนสุดท้าย............................................................................................... 

 7. ความสามารถพิเศษ  1...................................................................................... 

     2...................................................................................... 

                                          3...................................................................................... 

 8. บุคคลที่สามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน  นักศึกษาได้   ชื่อ - สกุล.................................................. 

  อาชีพ........................................ท่ีอยู่/ที่ทำงาน.................................................................................... 

             ..........................................................................................โทรศัพท์.................................................... 

 9. ครูที่ปรึกษาช่ือ.................................................................................................................................... 

  เบอร์โทรศัพท์...................................................................................................................................... 

เขียนแผนที่ตั้งจำกวิทยำลัย  ถึงสถำนประกอบกำร 
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แผนที่โดยสังเขป  โปรดระบุถนนใหญ่  ซอย  ระยะทางท่ีสังเกตได้ง่าย 

 
ชื่อสถานประกอบการ........................................................................................................................................... 
ที่ตั้งเลขที่.........................หมู่ที่......................ตรอก/ซอย....................................ถนน.......................................... 
ตำบล.......................................อำเภอ.................................................จังหวัด..................................................... 
โทรศัพท์
.......................................................................................................................................................................... 
สถานที่อยู่ใกล้เคียง และสังเกตได้ง่าย คือ
.................................................................................................................... 
ชื่อนักเรียน นักศึกษาท่ีเข้ารับการฝึกอาชีพ 
1.   ……………………………………………………………แผนก.......................................................ระดับ................... 
2.   ……………………………………………………………แผนก.......................................................ระดับ................... 
3.   ……………………………………………………………แผนก.......................................................ระดับ................... 
4.   ……………………………………………………………แผนก.......................................................ระดับ................... 
5.   ……………………………………………………………แผนก.......................................................ระดับ................... 
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งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน นักศึกษำ 
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งำนแนะแนวอำชีพและจัดหำงำน 

1. บริการสำรวจและศึกษาข้อมูล ให้บริการปรึกษาปัญหาด้านการเรียน สังคม ครอบครัว สุขภาพสำรวจ

ตนเอง 

2. บริการสารสนเทศ ให้บริการข้อมูลด้านการศึกษาต่อ จัดหางาน การปรับปรุงบุคลิกภาพ และสารสาร

แนะแนวอาชีพและจัดหางาน 

3. บริการจัดหาทุนการศึกษาให้นักเรียนนักศึกษาที่เรียนดี มีความประพฤติดี แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

4. บริการเรื่องเงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา เพื่อให้นักเรียน นักศึกษาที่มีปัญหาเศรษฐกิจได้มีโอกาส

พัฒนาตนเองทางการศึกษาให้เท่าเทียมกับผู้อื่น 

กำรขอรับทุนกำรศึกษำ 

  นักเรียนนักศึกษาที่ความประพฤติดี เรียนดี แต่ขาดแคลนทุนทรัพย์ ต้องการขอรับทุนการศึกษาให้
นักเรียนนักศึกษาติดต่อที่งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน โดยปฏิบัติดังนี้ 

- เขียนคำร้องขอรับทุน 

- คณะกรรมการทำการตรวจสอบ คัดเลือก ตามคุณสมบัติที่กำหนด 

- สถานศึกษาจัดมอบทุนการศึกษา 

กองทุนเงินให้กู้ยืม (กยศ.) 
 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาเป็นโครงการของรัฐบาลท่ีได้จัดตั้งข้ึนเพื่อส่งเสริมให้เยาวชนของชาติ
มีโอกาสศึกษาต่อโดยเท่าเทียมกัน และเพื่อเป็นการเปิดโอกาสทางการศึกษาได้กว้างขึ้น การจัดต้ังกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษามีวัตถุประสงค์เพื่อ ให้กู้ยืมเงินแก่นักเรียน นักศึกษาที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ใช้เป็นค่าเล่า
เรียน โดยค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวเน่ืองกับการศึกษา และค่าใช้จ่ายในการครองชีพระหว่างการศึกษา 

คุณสมบัติของนักเรียน – นักศึกษำ ซึ่งมีสิทธิ์กู้ยืมเงินกองทุน 

1.   เป็นผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ หมายความว่า ผู้ที่มีรายได้ของบิดา มารดา และนักเรียน หรือนักศึกษา

ผู้กู ้ยืมรวมกันไม่เกิน 150,000 บาท/ปี หากผู้ใช้อำนาจปกครองมิใช่ บิดา มารดา ให้ถือเป็นรายได้ของ

ผู้ปกครองแทนรายได้ของบิดา มารดา 

2.   มีคุณสมบัติอื่นๆ ดังต่อไปน้ี 

2.1 เป็นนักเรียน นักศึกษาของสถานศึกษา 
2.2 ไม่เป็นผู้ที่เคยสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีสาขาใดๆ 
2.3 ไม่เป็นผู้ทำงานประจำระหว่างการศึกษา 
2.4 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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2.5 ในขณะขอกู้ยืมเงิน ต้องไม่เป็นผู้ได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา ถึงที่สุดให้จำคุกเพราะ   
     การกระทำความผิดทางอาญา 
2.6 เป็นผู้ที่มีผลการเรียนดี หรือเป็นผู้ที่ผ่านเกณฑ์ การวัดผลและประเมินของสถานบัน 
     การศึกษา 
2.7 เป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ตามระเบียบหรือประกาศการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา  
     ในโรงเรียน สถานศึกษาหรือสถาบันการศึกษา ซึ่งอยู่ในสังกัดการควบคุมหรือกำกับดูแล      

ของกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงหรือส่วนราชการอื่นๆ  
2.8 ไม่เคยถูกตัดคะแนนความประพฤติ รวม 30 คะแนนขึ้นไป จากการกระทำผิดตามคู่มือ

ประกอบการศึกษาฯ 
2.9 ไม่เคยถูกสารวัตรนักเรียน นักศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ตำรวจ ทำหนังสือแจ้งความประพฤติ

ที่ไม่เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษายังสถานศึกษา 
2.10 ในกรณีอื่นๆ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บริหารสถานศึกษา 

กำรใช้บริกำรด้ำนข้อมูลกำรศึกษำต่อ และกำรจัดหำงำน 

 ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ และการจัดหางาน จะติดประกาศไว้ที่ป้ายประกาศงานแนะแนวอาชีพและ
จัดหางาน หากมีข้อสงสัย สอบถามได้ที่งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน ในเวลาทำการ  

กำรใช้บริกำรปรึกษำปัญหำต่ำงๆ 

 นักเรียน นักศึกษา สามารถไปขอใช้บริการด้านคำปรึกษาได้ที่งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน ซึ่งจะ
มีครู และเจ้าหน้าที่ให้บริการประจำทุกวันทำการ ณ. อาคารอำนวยการ ชั้น 2 ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน
นักศึกษา งานแนะแนวอาชีพและจัดหางาน 
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ควำมรู้ที่เกี่ยวกับงำนครูที่ปรึกษำ 
ครูที่ปรึกษา คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการเรียน ตักเตือน และ

ดูแลความประพฤติ 
 

ควำมส ำคัญ 
 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดูแลนักเรียนนักศึกษาจำนวนหน่ึงอย่างใกล้ชิด โดยเป็นเสมือน 
1. พ่อแม่คนที่ 2 ซึ่งต้องให้ความรัก ความอบอุ่น เป็นที่ปรึกษาและให้กำลังใจเพื่อให้เป็น คนเก่ง  

คนดี และมีความสุข 
2. ครูที่ปรึกษา ทำหน้าที่อบบรมสั่งสอนให้เป็นคนดี ตั้งใจศึกษาเล่าเรียนให้เก่ง              

ให้คำแนะนำ เพื่อพัฒนาตนเอง และการใช้ชีวิตร่วมกับคนอื่นอย่างมีความสุข 
3. ญาติ พี่น้อง คอยดูแล ทุกข์สุขให้ความช่วยเหลือ 
4. เพื่อน คอยรับฟัง ร่วมทุกข์ สนับสนุนให้มีความสุข แนะนำตักเตือน มีน้ำใจให้กัน 

 
ควำมจ ำเป็นที่ต้องมีครูที่ปรึกษำ 
1. นักเรียนนักศึกษาอยู่ในระยะวัยรุ่น ซึ่งเป็นวัยที่ความคิดอ่านรุนแรง เปลี่ยนแปรได้ง่าย อยากสร้าง

อุดมคติของตนเอง แสวงหาแบบอย่างที่จะยึดถือ จึงทำให้เกิดปัญหาในใจเป็นปัญหาเกี่ยวกับความกังวลใน
รูปร่าง บุคลิกภาพตามสมัยนิยม และมีปัญหาที่เกิดกับคนอื่น การเข้ากับเพื่อน ครู บิดามารดา  

2. สภาพเศรษฐกิจสังคมปัจจุบัน ก่อให้เกิดความสับสนวุ่นวาย จะเห็นได้จากข่าวการประพฤติผิดของ
นักเรียนนักศึกษาอาชีวศึกษา ทั้งด้านการทะเลาะวิวาท อบายมุข ยาเสพติด การประพฤติผิดศีลธรรม การขาด
คุณธรรม จริยธรรม มีสาเหตุมาจากการขาดความอบอุ่นในครอบครัว การเลียนแบบ การเลือกประพฤติในทาง
ที่ผิด การทำตามเพื่อน และผู้ชักจูงที่ไม่มีมนุษยธรรม ดังนั้นการมีผู้เข้าใจในจิตวิทยาวัยรุ่น เห็นอกเห็นใจ ให้
คำแนะนำ แนะแนวทางสร้างความอบอุ่น ที่จะช่วยแก้ปัญหาดังกล่าวได้ในระดับหนึ่ง 

3. หลักสูตรการจัดการเรียนการสอน ซึ่งมีโครงสร้าง ระบบ แผนการเรียน วิธีการเรียนที่หลากหลาย 
แตกต่างกันในแต่ประเภทวิชา สาขาและสาขางาน (ปวช.2556) ทั้งเรื่องการกำหนดสัดส่วนของวิชาที่ต้องเรียน
ในหมวดวิชาต่างๆ ข้อกำหนดในเรื่องการเรียนการวัดผลประเมินผล การจบหลักสูตร ซึ่งครูที่ปรึกษาต้องคอย
ดูแลตักเตือน ประคับประคองให้สามารถเรียนไปได้จนจบหลักสูตร 

4. ระบบการเรียนเป็นรายวิชา ทำให้ครูประจำชั้นเลิกไป นักเรียนนักศึกษาต้องรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนรายวิชาด้วยตนเอง ภายใต้คำแนะนำของครูที่ปรึกษา เพื่อให้สามารถจบหลักสูตรได้ในระยะเวลาที่
กำหนด 

5. การจัดการเรียนการสอนในปัจจุบันเป็นการเชื่อมโยงการศึกษาในระบบโรงเรียน นอกระบบ
โรงเรียน และการศึกษาตามอัธยาศัย รวมทั้งการสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ นักเรียนนักศึกษา สามารถเลือก
วิธีการเรียน สถานที่เรียนได้ตามความถนัด ความสนใจ ศักยภาพ และโอกาสของตน สามารถสะสมหน่วยกิต 
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โอนผลการเรียน สอบเทียบความรู้หรือประสบการณ์ หรือขอเทียบประสบการณ์งานอาชีพ เลือกที่จะฝึกงาน 
ทำโครงงาน หรือทำโครงการวิชาชีพก็ได้ ดังนั้นจึงจำเป็นต้องมีผู้ให้คำแนะนำในการจัดแผนการเรียนและ
ตารางเรียนส่วนบุคคล ติดตามการเรียนอย่างใกล้ชิด โดยเฉพาะการจัดการอาชีวศึกษา มีทั้งระบบปกติ ระบบ
ทวิภาคี และสะสมหน่วยกิต แต่ละระบบจะมีระเบียบและแนวทางการปฏิบัติต่างกันออกไป 

6. สภาพความเป็นอยู่ปัจจุบัน ผู ้ปกครองนิยมส่งบุตรหลานเข้าเรียนด้านอาชีวศึกษาบางส่วนมี
ภูมิลำเนาอยู่ไกล จำเป็นต้องเช่าหอพักหรืออาศัยอยู่กับบุคคลอื่น ทำให้ขาดผู้ดูแล  ให้คำปรึกษาอย่างใกล้ชิด 
ครูที่ปรึกษาจึงเป็นบุคคลสำคัญที่จะทำหน้าที่นี้ได้เป็นอย่างดี 
 
จุดมุ่งหมำยของกำรจัดให้มีระบบครูที่ปรึกษำ 

1. เพื่อให้มีคนที่รู้จักและเข้าใจนักเรียนนักศึกษาแต่ละคนอย่างชัดเจน 

- ภูมิหลังทางบ้าน ฐานะทางเศรษฐกิจ สังคมส่วนตัวและรอบด้าน บุคลิกภาพ และลักษณะนิสัยส่วนตัว 

- การเรียน ท้ังอดีต ปัจจุบัน ความฝันในอนาคต 
2. เพื่อให้มีคนที่นักเรียนนักศึกษารัก ศรัทธา ไว้วางใจ คอยให้คำปรึกษา 
3. เพื่อให้มีคนที่จะช่วยเสริมสร้างและพัฒนานักเรียนนักศึกษาให้เป็นคนเก่ง คนดี มีความสุข และพัฒนา

ตนเองไปในทิศทางที่ถูกต้อง 
4. เพื่อช่วยประสาน ทำความเข้าใจ แก้ปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างนักเรียนนักศึกษา ครู ผู้บริหาร

สถานศึกษา ผู้ปกครอง และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของครู 
หน้าที่ความรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา ตามระเบียบกรมอาชีวศึกษาว่าด้วยการบริหาร สถานศึกษา 
พ.ศ.2529 มีดังนี้ 
1. ให้คำปรึกษา แนะนำการทำและตรวจสอบหลักฐานสัญญาการเป็นนักเรียนนักศึกษา 
2. ปฐมนิเทศนักเรียนนักศึกษาในความรับผิดชอบในด้านการเรียน ความประพฤติ ระเบียบวินัย และ

ข้อบังคับต่างๆ ของสถานศึกษา รวมทั้งให้ความรู้เกี ่ยวกับแหล่งบริการและสวัสดิการต่างๆ ของ
สถานศึกษาที่นักเรียนศึกษาจะเข้าไปขอความช่วยเหลือ 

3. ให้ความรับผิดชอบแก่นักเรียนนักศึกษา ในการลงทะเบียนรายวิชา (ลงทะเบียนเรียนและลงทะเบียน
สอบเทียบความรู้หรือประสบการณ์) การขอเปลี่ยน ขอเพิ่ม และขอถอนรายวิชา 

4. ให้คำปรึกษาและให้ความรับผิดชอบในการขอผ่อนผันชำระเงิน ค่าลงทะเบียนวิชาของนักเรียน
นักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

5. จัดทำ เก็บ รวบรวมประวัติข้อมูลการเรียนและพฤติกรรมของนักเรียนนักศึกษาที ่อยู ่ในความ
รับผิดชอบ เพื่อให้เป็นข้อมูลในการออกหนังสือรับรองต่างๆ 

6. ติดตาม ช่วยเหลือ และให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเข้าร่วมกิจกรรมชมรมตามที่กำหนดไว้ใน 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนในแต่ระดับแก่นักเรียน  
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นักศึกษาที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
7. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการเรียนการคำนวณตามระดับคะแนนเฉลี่ยแกนักเรียนนักศึกษาที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
8. แนะนำ หาทางป้องกันและติดตามนักเรียนนักศึกษาที่ขาดเรียน 
9. เสนอความคิดเห็นและข้อมูลเกี่ยวกับการกำหนดรายวิชาในการลงทะเบียนแต่ละภาคเรียน 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองพร้อมทั้งรายงานการเรียนและพฤติกรรม ของนักเรียนนักศึกษาที่อยู่

ในความรับผิดชอบให้ผู้ปกครองทราบ 
11. ติดตาม แนะนำและช่วยเหลือแก้ไขปัญหาให้นักเรียนและรายงานผลให้ หัวหน้างานครูที่ปรึกษาและ

ผู้ปกครองทราบ 
12. ให้คำปรึกษา ตักเตือน ดูแล แก้ไขและปรับปรุงความประพฤติของนักเรียนนักศึกษาที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ 
13. ประสานงานกับแผนกวิชาหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
หน้าที่และคุณลักษณะของครูที่ปรึกษาซึ่งได้ระบุไว้ต่างๆ กันนั้น เพื่อให้เข้าใจได้โดยง่าย อาจเสนอเป็น

แผนภูมิ ซึ่งปรับปรุงมาจากแนวคิดเรื่อง “หน้าที่ที่สำคัญของอาจารย์ที่ปรึกษา” ของเจริญผล สุวรรณโชติ     
(ลออ ชุติกร 2521 : 34) ดังนี้ 
 
งำนที่ครูที่ปรึกษำต้องท ำ 

1. พบนักเรียนนักศึกษาวันละ 1 ครั้ง เป็นประจำโดยเฉพาะอย่างยิ่งการดูแลนักเรียนนักศึกษา ขณะร่วม
กิจกรรมหน้าเสาธง 

2. ศึกษาระเบียบ กฎ ข้อบังคับต่างๆของสถานศึกษาอย่างละเอียด เพื่อให้คำแนะนำตักเตือน แก่นักเรียน
นักศึกษาที่ประพฤติไม่เหมาะสมหรือประพฤติผิดระเบียบต่างๆ เป็นการป้องกันปัญหาต่างๆที่จะ
เกิดขึ้น 

3. ติดต่อกับผู้ปกครองอย่างใกล้ชิดและรายงานความประพฤติ สุขภาพและอื่นๆให้ผู้ปกครองทราบอยู่
เป็นประจำ 

4. มีแผนการเรียน ตารางเรียน ห้องเรียนสถานที่ฝึกปฏิบัติ พร้อมชื่อครูผู้สอนของนักเรียนนักศึกษาทุก
คน ปฏิทินของสถานศึกษาคู่มือการเรียนนักศึกษา 

5. ส่งเสริมความดี ความสามารถและคุณธรรมของนักเรียนนักศึกษา โดยการให้ข้อคิดเห็น อบรมเป็น
อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง และส่งเสริมให้นักเรียนนักศึกษาได้ปฏิบัติเป็นนิสัย 

6. ติดตามนักเรียนนักศึกษาที่ขาดเรียนทันที 
7. หาโอกาสไปเยี่ยมบ้านเพื่อพบผู้ปกครองอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
8. ให้ความเห็นในการออกหนังสือรับรองความประพฤติ ประวัติดีเด่น ความสามารถพิเศษ 
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9. ปรึกษาทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อช่วยกันแก้ไขเมื่อมีปัญหา หรือหาทางป้องกันก่อนเกิดปัญหา 
10. จัดทำแฟ้มประวัตินักเรียนนักศึกษาในความรับผิดชอบทุกคน 
11. เป็นที่ปรึกษาในการจัดทำ Portfolio ของนักเรียนนักศึกษา 

 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักเรียนแรกเข้า 
 

พบครูที่ปรึกษา 
 

กลุ่ม A 
 

กลุ่ม B 
 

กลุ่ม C 
 

ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้มีผลการเรียน และ 

พฤติกรรมท่ีพึ่งประสงค์ 
ให้ดียิ่งขึ้น 

 

แก้ไข 
ปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรม 

พฤติกรรมไม่ดี
ขึ้น 

พฤติกรรมไม่ดี
ขึ้น 

พฤติกรรมดีขึ้น พฤติกรรมดีขึ้น 

ระบบกำรดูแลผู้เรยีน 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 

 

คัดกรอง
นักเรียน 

แก้ไข 
ปรับเปลี่ยน 
พฤติกรรม 

หมำยเหตุ 
     กลุ่ม A  หมายถึง  มีพฤติกรรมทางด้านการเรียนและผลการเรียนดี 
     กลุ่ม B  หมายถึง  มีพฤติกรรมทางด้านการเรียนดีแต่มาสาย 
     กลุ่ม C  หมายถึง  มีพฤติกรรมทางด้านผลการเรียนไม่ดี มาสาย ขาดเรียน สูบบุหรี่ พฤติกรรมเสี่ยง  
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งำนสวัสดิกำรนักเรียนนักศึกษำ 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1. จัดและควบคุมดูแลสวัสดิการและการให้บริหารด้านต่างๆ ภายในสถานศึกษา เช่น ร้านอาหาร น้ำ

ดื่ม การทำประกันอุบัติเหตุ การตรวจสุขภาพประจำปีและตรวจหาสารเสพติด ของนักเรียนนักศึกษา 
2. จัดหาเคร่ืองมือและเวชภัณฑ์ เพื่อปฐมพยาบาลและให้การบริการสุขภาพแก่นักเรียนนักศึกษา  
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล การบริการสุขภาพแก่นักเรียนนักศึกษาและบุคลากรของ

สถานศึกษา 
4. ให้คำปรึกษาและทำหน้าที่เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสุขภาพ สิ่งเสพติดและ

โรคภัยร้ายแรงต่าง ๆ ทั้งการป้องกันและรักษา 
5. จัดโรงอาหาร วางแผน จัดระบบและควบคุมดูแลการประกอบอาหารและการให้บริการแก่นักเรียน

นักศึกษา ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการที่ดี 
6. ประสานงานให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนพยำบำล  
 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา จัดให้มียาสามัญทั้งยาใช้ภายนอกและภายใน รวมถึงวัสดุทำแผล
พื้นฐาน ซึ่งจะจัดอยู่ในกล่องยาแจกทุกแผนกวิชา นักเรียนที่ต้องการเบิกยาให้ติดต่อที่แผนกวิชาของตนเอง 
 งานสวัสดิการมีเตียงนอน ณ ห้องพยาบาลรับรองนักเรียน แยกห้องชาย หญิง เมื่อกรณีป่วยหนัก 
สามารถขอเข้านอนได้โดยให้ครูประจำวิชาที่สอนอยู่รับรอง 
งำนอื่นๆ ที่จัดบริกำรให้แก่นักเรียน 
 1. โรงอาหารวิทยาลัยฯ ปัจจุบันมี ร้านจำหน่ายข้าว 2 ร้าน ร้านจำหน่ายน้ำ 2 ร้าน ราคา ไม่เกิน 40 
บาท 
 2. มีบริการตรวจสุขภาพให้แก่นักเรียนนักศึกษาประจำปี โดยโรงพยาบาลที่มีมาตรฐาน 
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ระเบียบกำรใช้ห้องพยำบำล 

 
1. ห้องพยาบาลเปิดให้บริการตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
2. เมื่อมาใช้บริการห้องพยาบาลต้องพบพยาบาล หรือ เจ้าหน้าที่ประจำห้องพยาบาลก่อนเพื่อซักถามอาการ 
3. ห้ำมหยิบยารับประทานเอง 
4. ให้การรักษาอาการป่วยเบื้องต้น และ บริการยาเฉพาะโรคปัจจุบันที่สามารถบำบัดได้ด้วยยาสามัญประจำ
บ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอำนาจหน้าที่พยาบาลและเจ้าหน้าที่ประจำห้องพยาบาล 
5. ผู้ที่มารับบริการให้แจ้งอาการแพ้ยาและชื่อยาที่แพ้ให้พยาบาลและเจ้าหน้าที่ประจำห้องพยาบาลทราบทุก
ครั้ง 
6. นักเรียนที่ป่วยมาก หรือ ได้รับอุบัติเหตุรุนแรงจะแจ้งให้ผู้ปกครองทราบและนำส่งโรงพยาบาลที่ใกล้และอยู่
ในข้อตกลงของประกัน 
7. ไม่ส่งเสียงดังหรือก่อความรำคาญแก่ผู้อื่น และนักเรียนที่ป่วยนอนพักอยู่ขณะมาใช้บริการห้องพยาบาล 
8. ครู นักเรียน นักศึกษา เจ้าหน้าท่ี หรือบุคลากร ท่ีมารับบริการกรุณาลงชื่อในบันทึกการใช้บริการทุกครั้ง 
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กำรประกันอุบัติเหตุ 
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อัตรำเบี้ยประกันภัย 
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คู่มือปฏิบัติงำน 
เร่ือง กำรให้บริกำรยืม-คืนอุปกรณ์กำรเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ 

แผนกวิชำ เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 

 
1. บทนำ 
 การให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ เป็นหนึ่งในงานบริการของ แผนกวิชา 
เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล วิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ ที่จัดขึ้นเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน การจัด
กิจกรรม และการดำเนินโครงการต่าง ๆ ของนักเรียน ครูและบุคลากรของวิทยาลัย 
 เน่ืองด้วยแผนกวิชามีอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติสำหรับให้บริการเป็นจำนวนมาก และมี
ผู้ขอใช้บริการอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ สามารถติดตาม ตรวจสอบ และบริหาร
จัดการทรัพย์สินของวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อกำหนดขั้นตอน
และแนวทางปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

2. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 การให้บริการยืม-คืนอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ มีขั้นตอนการดำเนินงาน 6 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 : ตรวจสอบรายการอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติจากเอกสารคำขอ 
 ผู้มีความประสงค์ขอยืม ต้องดำเนินการกรอกรายละเอียดใน "แบบฟอร์มคำขอยืมอุปกรณ์การเรียน" 
หรือยื่น "หนังสือขอความอนุเคราะห์ยืมอุปกรณ์การเรียน" (กรณีหน่วยงานภายนอก) ณ แผนกวิชา เทคโนโลยี
ธุรกิจดิจิทัล จากนั้น เจ้าหน้าที่จะนำเอกสารดังกล่าวเสนอต่อหัวหน้าแผนกวิชาฯ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 
ก่อนนำเสนอ ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างสมุทรปราการ พิจารณาอนุญาตเป็นลำดับถัดไป เมื่อเอกสาร
ได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบรายการอุปกรณ์ฯ ว่ามีพร้อมให้บริการตามจำนวนที่ขอหรือไม่ หากไม่
ครบถ้วนจะแจ้งให้ผู้ยืมทราบทันที 
 ขั้นตอนที่ 2 : จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการและสถานะของอุปกรณ์ฯ เรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการจัดเตรียม
อุปกรณ์ฯ ให้ครบถ้วนตามรายการที่ได้รับอนุมัติ เพื่อรอให้ผู้ยืมมารับตามวันและเวลาที่กำหนด 
 ขั้นตอนที่ 3 : ให้บริการยืมอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ 
 เมื่อถึงกำหนดรับอุปกรณ์ฯ เจ้าหน้าที่จะส่งมอบอุปกรณ์ฯ ตามรายการให้แก่ผู้ยืม พร้อมให้ผู ้ยืม
ตรวจสอบสภาพและความครบถ้วน จากนั้นให้ผู้ยืมลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มเพื่อเป็นหลักฐานการรับมอบและ
รับทราบข้อตกลงเกี่ยวกับกำหนดการส่งคืน และเงื่อนไขกรณีอุปกรณ์ฯ เกิดการชำรุดหรือสูญหาย 
หมายเหตุ : กรณีครบกำหนดส่งคืนแล้วผู้ยืมยังไม่นำมาคืน เจ้าหน้าที่จะดำเนินการติดตามทางโทรศัพท์ หรือ
ออกหนังสือแจ้งเตือน 
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 ขั้นตอนที่ 4 : รับคืนอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติจากผู้ยืม 
 เมื่อผู้ยืมนำอุปกรณ์ฯ มาส่งคืน ณ แผนกวิชา เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล เจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบ
จำนวนอุปกรณ์ฯ ว่าครบถ้วนตามรายการที่ยืมไปหรือไม่ โดยอ้างอิงจากสำเนาแบบฟอร์มคำขอยืม 
 ขั้นตอนที่ 5 : ตรวจสอบสภาพอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติที่ได้รับคืน 
 ขั้นตอนนี้จะดำเนินการควบคู่กับขั้นตอนที่ 4 คือ เมื่อรับคืนแล้ว เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบสภาพของ
อุปกรณ์ฯ ว่าอยู่ในสภาพเดิมก่อนการให้ยืมหรือไม่ หากพบว่าเกิดการชำรุดหรือสูญหาย เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้    
ผู้ยืมรับทราบและดำเนินการชดใช้ค่าเสียหายตามระเบียบของวิทยาลัยฯ โดยติดต่อดำเนินการที่ แผนกวิชา 
เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล 
 ขั้นตอนที่ 6 : บันทึกข้อมูลการยืม-คืนอุปกรณ์การเรียนและเครื่องมือฝึกปฏิบัติ 
 เจ้าหน้าที่จะดำเนินการบันทึกข้อมูลการยืม-คืนทั้งหมดลงในระบบฐานข้อมูลหรือสมุดทะเบียนคุม 
เพื่อจัดทำเป็นข้อมูลและสถิติการให้บริการประจำปี และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

3. ผังงานแสดงข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 
ลำดับข้ันตอนสามารถสรุปเป็นผังงานได้ดังนี้ 

1. เริ่มต้น 
2. ผู้ยืมยื่น "แบบฟอร์มคำขอยืมอุปกรณ์การเรียน" ต่อเจ้าหน้าที่ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการอุปกรณ์ฯ และนำเสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
4. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมอุปกรณ์ฯ ตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 
5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบอุปกรณ์ฯ ให้แก่ผู้ยืม และผู้ยืมลงนามรับของ 
6. (กรณีครบกำหนด) เจ้าหน้าที่ติดตามการส่งคืนอุปกรณ์ฯ 
7. ผู้ยืมนำอุปกรณ์ฯ มาส่งคืนตามกำหนด 
8. เจ้าหน้าที่รับคืนและตรวจสอบสภาพความสมบูรณ์ของอุปกรณ์ฯ 
9. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการยืม-คืนทั้งหมดลงในระบบ 
10. สิ้นสุด 
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แบบลำป่วย ลำกิจ 
 เขียนที่............................................................. 

วันที่.............เดือน........................พ.ศ............. 
เรื่อง ขออนุญาตลา ......................................... 
เรียน ครูที่ปรึกษาและคุณครูผู้สอนทุกวิชา 
  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นางสาว) ................................................................................................... 
นักเรียนนักศึกษา (ปวช. / ปวส.)ชั้นปีที่ .................................... แผนกวิชา .......................................................  
รหัสประจำตัวนักเรียนนักศึกษา ......................................................................... ไม่สามารถมาเรียนได้ตามปกติ 
เน่ืองจาก .............................................................................................................................................................. 
.................................................................................................. (บอกสาเหตุการลา หากป่วยให้แจ้งอาการด้วย) 
.............................................................................................................................................................................. 
  ด้งนั้นข้าพเจ้า จึงอนุญาตลา ............... โดยขอหยุดเรียนต้ังแต่วันที่ .......... เดือน ...................  
พ.ศ. ................. ถึงวันที่ ........... เดือน................... พ.ศ. ................. รวมเป็นระยะเวลา .................. วัน       
เมื่อครบกำหนดแล้ว ข้าพเจ้าจะมาเรียนตามปกติ 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต 
      ด้วยความเคารพอย่างสูง 
 
     (ลงชื่อ) ..................................................... 
     (................................................................) 
      (นักเรียน / นักศึกษา) 
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าเน้ือความในจดหมายของ (นาย, นางสาว) ........................................................................... 
ข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
     (ลงชื่อ) …………………………………………… 
     (................................................................) 
           (ผู้ปกครอง) 
หมำยเหตุ นักเรียนจะต้องส่งใบลาทันทีในวันที่มาเรียนตามปกติ มิฉะน้ันจะถือว่าขาดเรียนและ 
    มีผลต่อคะแนนความประพฤติ และหากมีใบรับรองแพทย์ให้แนบมาพร้อมใบลาด้วย 
  
       
 งำนปกครอง วิทยำลัยสำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 
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มำร์ช สำรพัดช่ำงสมุทรปรำกำร 
 

                                          เน้ือร้อง/ท ำนอง : รศ.ดร.สมำน   งำมสนิท 
 
   ๑ ตุลาคม ๒๕๒๐ พุทธศักราช  ประวัติศาสตร์ทางการศึกษา 
โรงเรียนอาชีวตั้งข้ึนมา    ชื่อว่าสารพัดช่างสมุทรปราการ 
ปณิธานสร้างสรรค์วิชาชีพ    อย่างเร่งรีบให้ทันการอย่างสร้างสรรค์ 
พันธกิจผลิตคนออกสู่งาน     ได้รางวัลสถานศึกษาดีเด่นไทย 
๗ มิถุนายน ๒๕๓๔     คุณความดีส่งผลที่สดใส 
ยกฐานะข้ึนเป็นวิทยาลัย    ตราช่ือไว้สารพัดช่างสมุทรปราการ 
สถานศึกษารางวัลพระราชทาน   สอนวิชาการอาชีพอย่างสร้างสรรค์ 
นักศึกษาดีเด่นได้รางวัล    พระราชทานเกียรติประวัติของชาติไทย 
สถาบันภูมิปัญญาวิชาชีพ    เหมือนประทีปส่องทางสว่างไสว 
มีหลักสูตรระยะส้ันสำเร็จไว   ถึง ปวส. เปิดไว้ให้เรียนกัน 
สีประจำคือสีแดงเลือดหมู    เลือดของครูพระวิษณุกรรมผู้สร้างสรรค์ 
คู่กับสีเหลืองทองส่องตระการ   สีแห่งงานที่ยิ่งใหญ่ในคุณธรรม 
 ต้นประดู่คือต้นไม้สัญลักษณ์  แข็งแกร่งนัก เย่ียงปัญญาผู้สร้างสรรค์ 
ดอกสีเหลืองประเทืองรุ่งตราบนิรันดร์  สีแห่งการสมัครสมานสามัคคี 
ความรู้ดีมีฝีมือยึดถือคุณธรรม   สร้างสรรค์สังคมมีศักดิ์ศรี 
คือปรัชญาวิชาชีพสร้างคนดี            ของวิทยาลัย....แห่งน้ี.....สารพัดช่างสมุทรปราการ 



118 
 

 


