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ฝ่ายวิชาการ 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบต่อไปนี้ 
 
 
 4.1 จัดการศึกษาวิชาชีพโดยร่วมมือกับสถานประกอบการ  และหน่วยงานภาครัฐและเอกชน  เพื่อให้
ผู้เรียนสามารถไปประกอบอาชีพได้ 
 4.2 จัดท าแผนและคู่มือการฝึกงานตามโครงสร้างของหลักสูตรร่วมกับสถานประกอบการในการวิเคราะห์
จุดประสงค์รายวิชาและมาตรฐานรายวิชาท่ีจะฝึกอาชีพ 
 4.3 วางแผนร่วมกับสถานประกอบการในการนิเทศ  ติดตามการฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการและมี
การวัดผลและประเมินผล  ควบคุมก ากับดูแลและแก้ปัญหาต่าง ๆ  
 4.4 ประชุมสัมมนาครูฝึก  ครูนิเทศ  เพื่อร่วมกันวางแผนพัฒนาการจัดการเรียนการสอนอาชีวศึกษาระบบ
ทวิภาคี 
 4.5 ติดต่อประสานงานกับแหล่งงานและสถานประกอบการเพื่อการจัดหาท่ีฝึกงานให้กับนักเรียน
นักศึกษา 
 4.6 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 4.7 ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 

งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

 
 

เร่ิมต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- รองฯฝุายวิชาการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- ผู้แทนสถานประกอบการ 
 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 
-รองฯฝุายวิชาการ 
- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 
- หัวหน้าสาขาวิชาฯ 
 

 
 

- นักเรียนนักศึกษา 
- อาจารย์ที่ปรึกษา 
- ครูนิเทศ 
 
 

- หัวหน้างานทวิภาคีฯ 

 

 
 
 
 

1. ร่างค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. บันทึกข้อความ 
 
1. ร่างค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. บันทึกข้อความ 
 
1. ค าสั่งคณะกรรมการฯ 
2. รายงานการประชุม 
3. วาระการประชุม 
 

- แบบส ารวจ 
 
 
1. หนังสือราชการ 
2. แบบส ารวจ 
 
 
 

- รายวิชาที่ก าหนดเรียนในสถาน
ประกอบการ 
- ประชุมแผนการฝึกอาชีพ/
ฝึกงาน 
 

1. หนังสือราชการส่งตัวฯ 
2. ส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 

1. หนังสือราชการแจ้งการ
นิเทศ 
2. แบบบันทึกผลการนิเทศ 
 
 

- บอร์ดการปฏิบัติงาน/ฝึกงาน 
 
 
 
- รายงานผลการกศึกงานฝึก
อาชีพในสถานประกอบการของ
นักศึกษาแต่ละภาคเรียน 

 

   การฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ง 

เสนอผู้อ านวยการ 

เสนอรายชื่อ จัดท าค าสั่ง คณะกรรมการ 

สิ้นสุด 

ส ารวจข้อมูล 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ติดต่อสถานประกอบการ 

ก าหนดรายวิชา 

ประสานงานส่งฝึกงาน 

นิเทศ ติดตามและประเมินผล 

รายงานผลการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ 

สัมมนาการฝึกงาน/ฝึก
อาชีพ 



 
 

246 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1. หัวหน้างานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่างค าส่ังขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโดยมีรอง
ผู้อ านวยการฝุายวิชาการเป็นประธานกรรมการ,หัวหน้าสาขาวิชาทุกสาขาวิชาเป็นกรรมการหัวหน้างาน
อาชีวศึกษาระบบทวิภาคีเป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี เสนอรายช่ือค าส่ังต่อผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติลงนามแต่งต้ังตามค าส่ัง 
3. รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการในฐานะประธานคณะกรรมการด าเนินงานเชิญคณะกรรมการทุกท่านร่วม

ประชุมก าหนดแนวทางและทิศทางในการด าเนินงานการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักเรียน/
นักศึกษา ตามค าร้องของนักเรียน/นักศึกษา 

4. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ส ารวจและติดต่อสถานประกอบการตามท่ีนักเรียน/นักศึกษา ได้เขียนค าร้อง
ขอฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพไว้ 

5. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีร่วมกับสาขาวิชาในการก าหนดรายวิชาท่ีจะออกไปฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ในสถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษา 

6. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคีจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หนังสือส่งตัวนักเรียน/นักศึกษาออกฝึกงาน/
ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการให้สาขาวิชา และรองผู้อ านวยการฝุายวิชาการรับรองและ
เสนอผู้อ านวยการอนุญาตส่งตัวต่อไป 

7. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับหัวหน้าสาขาวิชาก าหนดครูผู้ท าการนิเทศและติดตามการฝีกงาน/ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการของแต่ละสาขาวิชา 

8. ครูผู้นิเทศและติดตามออกนิเทศและติดตามเพื่อรับทราบปัญหา ข้อขัดข้อง อุปสรรคต่างๆ ของนักเรียน/
นักศึกษา ฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในสถานประกอบการ 

9. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี ร่วมกับสาขาวิชาในการก าหนดการสัมมนาการฝึกงาน/ฝึกอาชีพเพื่อติดตาม,
ตรวจสอบ,ดูแล นักเรียน/นักศึกษา ฝึกงาน/ประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ 

10. ครูผู้นิเทศและติดตาม, ครูประจ าวิชา และหัวหน้าสาขาวิชา สรุปผลคะแนนของการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพในสถานประกอบการของนักเรียน/นักศึกษาส่งในงานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

11. งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี รวบรวมสรุปคะแนนการฝึกงาน/ฝึกอาชีพ ในสถานประกอบการของนักเรียน/
นักศึกษา ของแต่ละสาขาวิชาและด าเนินการรายงานสรุปประกอบการของวิทยาลัยฯ เสนอรองผู้อ านวยการ
ฝุายวิชาการรับรองเพื่อเสนอขออนุมัติผลการเรียนการฝึกงาน/ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในสถานประกอบการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


