
โครงการ การเตรียมความพรอม

กอนออกฝกงานและฝกอาชีพ

ภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2567
วันพฤหัสบดีท่ี 11 กรกฎาคม 2567 เวลา 15.30 – 17.00 น.

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี

วิทยาลัยอาชีวศึกษาชลบุรี 



การฝ�กงานคืออะไร ?
การฝ�กงานเป�นการเสรมิทักษะและประสบการณใ์หเ้ตรยีมพรอ้ม
สาํหรบัการทํางานทั�งในระหว่างการศกึษาและภายหลังการศกึษา
โดยนกัศกึษาจะได้นําความรูจ้ากภาคทฤษฎีไปสูก่ารฝ�กการปฏิบติั
ในระยะเวลาที�กําหนด

ความรูแ้ละประสบการณที์�ได้จะชว่ยใหน้กัศกึษาเหน็ภาพ
ที�แท้จรงิในการทํางาน ซึ�งจะชว่ยใหน้กัศกึษาเขา้ใจความต้องการ
ที�แท้จรงิในการทํางานทั�งจากตนเองและบรษัิทที�เป�นนายจ้าง



ระเบยีบการฝ�กงานที�มสีทิธิ�ฝ�กงาน 
ต้องมคีณุสมบติัดังนี�

1. ต้องไมติ่ด ขร. มผ. และ 0
2. เกรดเฉลี�ยระดับชั�น ปวช.   ไมต่�ากว่า 2.00 
และเกรดเฉลี�ยระดับชั�น ปวส. ไมต่�ากว่า 2.00
3. ไมติ่ดค้างค่าเทอม
4. มีความประพฤติเรยีบรอ้ย อยูใ่นกฎระเบยีบของวิทยาลัย
5. ต้องผา่นการปฐมนเิทศ ก่อนออกฝ�กงาน
                                         



สิ�งสาํคัญ
การฝ�กงาน

ทักษะ ความรูพ้ื�นฐาน

การปรบัตัว มกีาลเทศะ

ความรบัผดิชอบ

ทัศนคติที�ดี  



พฤติกรรม
เสี�ยง!!!
พฤติกรรม
เสี�ยง!!!

ฝ�าฝ�นระเบยีบขอ้บงัคับของสถานประกอบการ

สรา้งความเสยีหายรา้ยแรง



การปรบัตัวกับการทํางานและเพื�อนรว่มงานไมไ่ด้

โกหกและนนิทาวา่รา้ยในสถานประกอบการ

การโพสสาธารณะ

พฤติกรรม
เสี�ยง!!!
พฤติกรรม
เสี�ยง!!!



เสยีค่าใชจ้า่ย เสยีความนา่เชื�อถือ



การเตรยีมความพรอ้มก่อนฝ�กงาน

1.ทําความรูจ้กักับสถานที�ฝ�กงาน
ความรูเ้บื�องต้นเกี�ยวกับสถานที�ฝ�กงาน ประวติั ลักษณะงาน การเดินทางไป-กลับ 
สถานที�พกัอาศัยระหวา่งฝ�กงานและการแจง้ใหท้างบา้นทราบการฝ�กงาน

2.ตรวจสอบวนั เวลา และสถานที�ในการรายงานตัว การแต่งกาย
ตรวจสอบรายละเอียดของการรายงานตัวล่วงหนา้ เอกสารที�จาํเป�นในการฝ�กงาน 
ควรแต่งกายใหส้ภุาพและเรยีบรอ้ย ตามเครื�องแบบของสถาบนั



การเตรยีมความพรอ้มก่อนฝ�กงาน

3.ปฏิบติัตามระเบยีบ กฎระเบยีบ ขอ้บงัคับของบรษัิทหรอีองค์กร
ศึกษาหรอืสอบถาม กฎระเบยีบของสถานทีฝ�กงานใหช้ดัเจน 
และปฏิบติัตามอยา่งเครง่ครดั

 4.มคีวามตรงต่อเวลา

ควรเดินทางไปล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 15-30 นาที และไมก่ลับก่อนงานเลิก



การเตรยีมความพรอ้มก่อนฝ�กงาน

• นกัศึกษาต้องปฏิบติัตนใหด้ ีรกัษาชื�อเสยีงสถาบนั และมสีมัมาคาระ
แก่บุคลากรในสถายที�ฝ�กงานทกุคนที�เกี�ยวขอ้ง

 6 ศึกษางานในหน้าที�และความรบัผดิชอบ
 • ศึกษารายละเอียดที�อธบิายหนา้ที�ความรบัผดิชอบ สภาพการทํางาน ลักษณะของงานที
สาํคัญ (job description)

5.มคีวามซื�อสตัยแ์ละความตั�งใจในการฝ�กงาน มสีมัมาคารวะ



การเตรยีมความพรอ้มก่อนฝ�กงาน

• ควรปฏิบติัตัวใหเ้หมาะสม มคีวามสภุาพ ไมถื่อตัว อ่อนนอ้ม ถ่อมตน

 9. ติดต่อผูด้แูลการฝ�กงานในสถานที�ฝ�กงาน
• นักศึกษาควรทําความรูจ้กั ผูด้แูลเกี�ยวกับการฝ�กงานและการประพฤติตัวใหเ้หมาะสม
สามารถสอบถามป�ญหาต่างๆไดโ้ดยไมต้่องลังเล

8 เตรยีมความพรอ้มเพื�อทําความรูจ้กักับเพื�อนรว่มงานในหน้าที�



ขั�นตอนการติดต่อ
สถานที�ฝ�กงาน



ระยะเวลาระยะเวลา
การฝ�กงาน / ฝ�กอาชพี

ปวช.2
สาขาการโรงแรม (ทว)ิ 1 ต.ค. 67 – 30 ก.ย. 68

ปวส.2 15 ต.ค. 67 – 31 ม.ค. 68



การปฏิบติัตนในระหวา่งการฝ�กงาน

1. ตรงต่อเวลา และ เคารพผู้บงัคับบญัชา
2. มคีวามซื�อสตัยต่์อตนเองและผู้อื�น ตั�งใจเรยีนรูง้านให้มากที�สดุ
3. แต่งกายชุดนักศึกษา 
กรณีใสเ่สื�อชอ็ปต้องผ่านความเห็นชอบจากบรษัิทก่อน
4. การลากิจ ลาป�วย ต้องปฏิบติัตามกฎระเบยีบขอ้บงัคับของ 
สถานที�ฝ�กงาน



การปฏิบติัตนในระหวา่งการฝ�กงาน

5. ระมดัระวงัในเรื�องการวางตัวและการใชเ้ครื�องมอืสื�อสาร
6. ไมค่วรต่อรองเรื�องระยะเวลาการฝ�กงานหรอื เรยีกรอ้งอภิสทิธิ�ใดๆ
จากสถานที�ฝ�กงาน
7. นกัศึกษาควรมคีวามเชื�อมั�นในตนเอง กล้าคิด กล้าแสดงออก
และกล้าตัดสนิใจ



การปฏิบติัตนในระหวา่งการฝ�กงาน

8. ให้ถือเสมอืนวา่ การฝ�กงานก็คือการทํางาน และทําการฝ�กงาน
อยา่งเต็มกําลังความสามารถ
9. การไปฝ�กงานของนกัศึกษา ถือวา่ไปในนามตัวแทนของ
มหาวทิยาลัยและในนามของคณะฯ ต้องไมก่ระทําการ ใด ๆ 
ที�จะทําให้เสื�อมเสยีต่อสว่นรวม
10. ในระหวา่งการฝ�กงาน หากมปี�ญหาเกี�ยวกับงานต้องการคําปรกึษา
เชงิวชิาการ นกัศึกษาควร ติดต่อกลับมายงัอาจารยป์ระจาํสาขาวชิา



การปฏิบติัตนในระหวา่งการฝ�กงาน

11. หากมอุีบติัเหตเุกิดขึ�นระหวา่งการฝ�กงานให้ติดต่ออาจารยที์�ปรกึษา
สาขาวชิาหรอืสถาบนั
12. หลีกเลี�ยงการทะเลาะววิาทกับเพื�อนรว่มงาน 
หรอืความสมัพนัธชู์ส้าวกับเพื�อนรว่มงานบุคลากรภายในสถานที�
ฝ�กงาน อันก่อให้เกิดป�ญหารุนแรง
13. การดแูลทรพัยส์นิของตนเอง บรษัิท และการใชค้วามระมดัระวงั
ในการใชท้รพัยส์นิของสถานประกอบการ



การปฏิบติัตนในระหวา่งการฝ�กงาน

14. หลีกเลี�ยงการขาดงานโดยไมจ่าํเป�น นอกจากจะทําให้เกิด
ภาพลบต่อนกัศึกษายงัรวมทั�งชื�อเสยีงของสถาบนัอีกด้วย
15. ควรดแูลความปลอดภัยของตนเอง 
หากมเีพื�อนควรเดินทางไป-กลับเป�นหมูค่ณะ 
หลีกเลี�ยงการเดินทางโดยลําพงั โดยเฉพาะนักศึกษาหญิง



เพจ FACEBOOK : งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี


