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ค ำน ำ 

 

 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                               

คณะสาธารณสุขศาสตร์  เล่มนี้ท าจากประสบการณ์การท างานของผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน                                            

ตามคู่มือเล่มนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                                       

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการฝึกงาน ได้แก่ หลักสูตรจัดประชุม หลักสูตร

พิจารณาแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษารวบรวม

แหล่งฝึกงาน ประกาศแหล่งฝึกงาน หลักสูตรจัดท าโครงการอบรมครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน 

นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน นิสิตลงทะเบียนเรียน ขั้นตอนระหว่าง                          

การฝึกงาน ได้แก่ นิสิตฝึกงาน ณ แหล่งฝึกงาน 16 สัปดาห์ หลักสูตรจัดท าโครงการนิเทศงาน                    

และติดตามการฝึกงานของนิสิต อาจารย์นิเทศงาน นิสิตฝึกงานเสร็จสิ้น ขั้นตอนหลังการฝึกงาน 

ได้แก่ นิสิตน าเสนอสรุปผลการฝึกงาน อาจารย์วัดผลและประเมินผลรายวิชา การฝึกงาน วิพากษ์

ผลการเรียนระดับหลักสูตร นักวิชาการศกึษาจัดส่งผลการเรียนให้กับงานวิชาการคณะ ท าให้ผู้อ่าน

เข้าใจเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็นในการจัดการรายวิชา การฝึกงาน ทั้งนี้ผู้เขียนคู่มือฉบับนี้                              

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในงานฝึกวิชาชีพของนิสิต                                        

และขอขอบคุณทุกท่าน ซึ่ ง ให้ค าแนะน า และข้อเสนอแนะ ข้อแก้ ไขเพิ่ม เติมในเนื้อหา                                         

ให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น จงึขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 คู่มือฉบับนี้ จะ ช่วยให้ท่ านผู้อ่ านได้ศึกษาขั้ นตอน กระบวนการ และเทคนิคใน                               

การปฏิบัติงาน และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็นการพัฒนาการท างานต่อไป 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา มีวสิัยทัศน ์มหาวิทยาลัยสร้างปัญญาเพื่อนวัตกรรมชุมชนสู่สากล                  

เป็นมหาวิทยาลัยที่มี ชื่อเสียงระดับสากล ผลิตก าลังคนที่มีคุณภาพและมีมาตรฐาน                                           

วิจัยและนวัตกรรม รักษาและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ประสานความร่วมมือและสร้าง

เครือข่ายกับองค์กรภาครัฐและเอกชน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพื่อชี้น า และสร้างสรรค์

ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งและความยั่งยืนของชุมชน และสังคม บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล                                         

มีระบบประกันคุณภาพ ประเมินและตรวจสอบได้ในทุกพันธกิจ ได้ก าหนดพันธกิจ ดังนี้                          

ข้อ 1. ผลิตคนไทยศตวรรษที่  21 ข้อ 2. วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์ เ ชิงพาณิชย์                                

ข้อ 3. บริการวิชาการ สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม ข้อ 4. ท านุบ ารุงศิลปะและ

วัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อความเป็นไทย ข้อ 5. บริหารงานทันสมัยด้วยธรรมาภิบาล (Good 

governance) และเรียนรู้เปลี่ยนแปลงรว่มกัน (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2565) 

 ใ นส่ วนของคณะสาธารณสุ ข ศาสตร์  มห าวิ ทยาลั ยพะ เ ย า  มี วิ สั ยทั ศน์                                             

เป็นสถาบันการศึกษาช้ันน าที่มีผลด าเนินการเป็นเลิศด้านสาธารณสุขศาสตร์และการแพทย์                                 

แผนตะวันออก ในการสร้างปัญญาและนวัตกรรมสุขภาพเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืน                                  

ของชุมชนสู่สากล ได้ก าหนดพันธกิจ ดังนี้ ข้อ 1. ผลิตบัณฑิตทางด้านสาธารณสุขศาสตร์                                        

และการแพทย์แผนตะวันออก ที่มีคุณภาพ คุณธรรมและจริยธรรม ในลักษณะสหสาขาวิชาชีพ 

(Inter Professional Education; IPE) ข้อ 2. สร้างงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์

สุขภาพที่มีมาตรฐานในระดับสากล และการน าไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน                 

และบริการชุมชน ข้อ 3. ส่งเสริมการบริการวิชาการเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม 

ข้อ 4. บูรณาการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน การวิจัยและบริการ

วิชาการ โดยการมสี่วนรว่มทุกภาคส่วนเพื่อสรา้งคุณค่าความเป็นไทย ข้อ 5. บริหารงานทันสมัย

ด้วยหลักธรรมาภิบาล (Good governance) และพัฒนาองค์กรให้เป็นเลิศตามแนวทางเกณฑ์ 

EdPEx (มหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์, 2564) ดว้ยพันธกิจที่ได้กล่าวขา้งตน้ ทาง

คณะสาธารณสุขศาสตร์ และสาขาวิชาในคณะเป็นผู้รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตให้มีความรู้

ค วามสามารถ  ให้ สามารถน ามาพัฒนาตน  พัฒนางาน  และประกอบอา ชีพ ได้                         

เพื่อให้สอดคล้องกับพันธกิจที่กล่าวมาข้างต้น ทุกหลักสูตรในคณะสาธารณสุขศาสตร์จะต้องให้
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นิสติผ่านการฝึกงานทั้งการฝึกงานวิชาชีพ และการฝึกงานสหกิจศึกษา เพื่อเป็นการเตรยีมความ

พร้อมให้กับนิสิตช้ันปีสุดท้ายก่อนจะส าเร็จการศึกษา  และเป็นการเตรียมความพร้อม                                

ในการท างานต่อไป 

 การฝึกงาน (Professional Training) เป็นการฝึกภาคปฏิบัติงานวิชาชีพของสาขาวิชา                                    

การส่งเสริมสุขภาพที่สอดคล้องกับ พ.ร.บ.วิชาชีพสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 2556 นิสติที่ต้องการ

ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 2556 จะต้องเลือกศึกษา                                             

ในรายวิชา 327491 การฝึกงาน จ านวน 6 หน่วยกิต สาขาวิชาจะส่งนิสิตไปฝึกงานวิชาชีพ                                        

ด้านการส่งเสริมสุขภาพในหน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ โรงพยาบาลทั่วไป  โรงพยาบาลชุมชน 

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล หน่วยงานในกระทรวงสาธารณสุข องค์กรปกครอง                  

ส่วนท้องถิ่นหรือเอกชนซึ่งได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัย การฝึกงาน เป็นกระบวนการ

เพิ่มทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะเป็นประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพในอนาคต                          

ของนิสิต โดยนิสิตจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎี ไปสู่การปฏิบัติงานจริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นิสิต                                 

มีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกิดทักษะ และความสามารถในการท างานสอดคล้องกับ                     

ความต้องการของตลาดแรงงานและตนเองการฝึกงานจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ

การศึกษาโดยเฉพาะช้ันปีสุดท้าย เพื่อเตรียมพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่แท้จริง                   

ใช้เวลาประมาณ 16 สัปดาห์ ในการฝึกปฏิบัติงาน ในด้านต่าง ๆ ตามข้อก าหนดของหลักสูตร                                                                      

ที่นิสิตสังกัด เช่น การฝึกปฏิบัติเทคนิคหัตถการที่ใช้ในการปฐมพยาบาลและการ บ าบัดรักษา

โรคเบื้องต้น การฝึกปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค ได้แก่ งานส่งเสริมสุขภาพ                                          

แม่และเด็ก งานส่งเสริมสุขภาพเด็กก่อนวัยเรียน งานส่งเสริมสุขภาพเด็กวัยเรียน/วัยรุ่น                                                     

งานส่งเสริมสุขภาพวัยท างาน/วัยทอง งานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ งานส่งเสริมสุขภาพผู้พิการ

และผู้ป่วยเรื้อรัง งานโภชนาการและสุขาภิบาลอาหาร งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย                     

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดท าแผนและให้สุขศึกษา งานควบคุมป้องกันโรค งานระบาดวิทยา 

งานจัดท าโครงการ เพื่อวินิจฉัยชุมชนและแก้ไขปัญหาพัฒนางานสาธารณสุข เป็นต้น                           

ซึ่งโรงพยาบาลต่าง ๆ หน่วยงานต่าง ๆ โดยต้องมีหนังสือติดต่อ ประสานงานจากสถาบัน                                    

และด าเนนิการคัดเลือกตามขั้นตอนของหนว่ยงาน นิสติจงึจะต้อง เตรียมความพรอ้มของตนเอง

เพื่อให้สามารถ และการฝึกงานยังเป็นโอกาสอันดีที่นิสิตจะได้พิจารณาตนเองว่ามีความรู้ 

ความสามารถ และทักษะของตนเองเหมาะสมกับงานประเภทใด ทราบถึงจุดแข็ง และจุดที่ควร

พัฒนาเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ต่อไป นอกจากนี้ นิสิตยังสร้างความเชื่อมั่นและทัศนคติที่ดี

ต่อวชิาชีพและฝกึการท างานร่วมกับผูอ้ื่น 
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 จากความเป็นมา และความส าคัญข้างต้น การฝึกงานมีความจ าเป็นและความส าคัญ

เป็นอย่างมากต่อนิสิต หากนิสิตไม่ผ่านการฝึกงาน จะท าให้นิสิตไม่ส าเร็จการศึกษา                        

ผู้เขียนจึงได้น ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชา                                     

การส่งเสริมสุขภาพ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อให้เป็นแนวทาง                                        

ในการด าเนินงานการฝกึงานของนิสิต และเป็นกลไกในการสร้างความรู้ความเข้าใจส าหรับนิสิต

และนักวิชาการศึกษาได้ เรียนรู้และน าไปประยุกต์ใ ช้ในปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกงาน                           

ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติงาน และขั้นตอน

การปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา                        

การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน   

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1. เพื่อให้ท างานได้ง่ายขึ้น คนท างานรู้งาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานสามารถตรวจสอบและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                    

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการปฏิบัติงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โดยนักวิชาการศึกษา เป็นผู้ปฏิบัติงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้ปฏิบัติงาน                

ซึ่งให้บริการส าหรับนิสิตที่มีความประสงค์จะฝึกงานซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการ

แจ้งความประสงค์ในการฝกึงานและสิน้สุดกระบวนการเมื่อนิสติฝกึงานเสร็จสิน้ โดยคู่มอืฉบับนี้

แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1. ขั้นตอนก่อนการฝึกงาน 

ได้แก่ หลักสูตรจัดประชุม หลักสูตรพิจารณาแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือ                    

ขอแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษารวบรวมแหล่งฝึกงาน ประกาศแหล่งฝึกงาน หลักสูตรจัดท า
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โครงการอบรมครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน                   

นิสิตลงทะเบียนเรียน 2. ขั้นตอนระหว่างการฝึกงาน ได้แก่ นิสิตฝึกงาน ณ แหล่งฝึกงาน 16 

สัปดาห์ หลักสูตรจัดท าโครงการนิเทศงานและติดตามการฝึกงานของนิสิต อาจารย์นิเทศงาน 

นิสติฝกึงานเสร็จสิ้น 3. ขั้นตอนหลังการฝกึงาน ได้แก่ นิสติน าเสนอสรุปผลการฝกึงาน อาจารย์

วัดผลและประเมินผลรายวิชา การฝึกงาน วิพากษ์ผลการเรียนระดับหลักสูตร นักวิชาการศกึษา

จัดส่งผลการเรียนใหก้ับงานวิชาการคณะ 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

 “นิสติ”  หมายความว่า นิสติสาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

       คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 “หลักสูตร”  หมายความว่า หลักสูตรการศกึษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดท า 

       การเรียนการสอนในคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

       มหาวิทยาลัยพะเยา 

 “แหล่งฝกึงาน” หมายความว่า โรงพยาบาล หน่วยงานราชการ และหน่วยงาน 

       ในก ากับของรัฐบาล 

 “ครูพี่เลีย้ง”  หมายความว่า บุคลากร เจา้หน้าที่ ในโรงพยาบาล หน่วยงาน 

       ราชการ และหน่วยงานในก ากับของรัฐบาล 

 “วิพากษ์ผลการเรียน” หมายความว่า การพิจารณาผลการเรียนของนสิิต 

 “อาจารย์นเิทศงาน” หมายความว่า บุคลากรที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

                      แต่งตั้ งให้ท าหน้าที่แนะน า ช่วยเหลือ

ติดตามประเมินผลการฝกึงาน 
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บทท่ี 2  

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเช่ียวชาญ                                  

ในงานด้านวิชาการศึกษาโดยใช้ความรู้  ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์                              

สูงปฏิบัติงานเชงิพัฒนาระบบ หรอืมาตรฐานของงาน หรอืงานพัฒนาทฤษฎีหลักการความรู้ใหม่

ปฏิบัติงานวิจัยด้านวิชาการศึกษา และน ามาประยุกต์ใช้ในทางปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงาน                        

ตามแผนงานโครงการส าเร็จตามเป้าหมาย  และวัตถุประสงค์ตลอดจนเสนอแนะ                                  

และประเมินผลแผนงานโครงการ แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก มีขอบเขตกว้างขวางมาก 

หรือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง ผสมผสานเทคนิค

ระดับสูงระหว่างสาขาที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่น ตามที่ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงาน                              

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานมีหน้าที่  และความรับผิดชอบในการควบคุมก ากับหน่วยงาน                                   

ด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก

ซับซ้อนมากเป็นพิเศษ ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จ                           

ตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

  1.1 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้ เ ช่ียวชาญด้านวิชาการศึกษาพัฒนา  และประยุกต์                           

ใช้ความรู้ ความสามารถ ความเช่ียวชาญ ประสบการณ์ วิธีการและเทคนิคต่าง ๆ เพื่อพัฒนา

ระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  

  1.2 เป็นผู้คิดริเริ่มการด าเนินการวิจัยต่าง ๆ ในงานวิชาการศึกษา และเผยแพร่

ผลงานที่ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ หรือเทคนิควิธีการใหม่ที่เป็นประโยชน์ต่องานวิชาการศึกษา                                  

วางหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์วิจัยประเมินผลรวมทั้งก าหนดวิธีการ  และระเบียบปฏิบัติ

ทางด้านวิชาการศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบหรือมาตรฐานในการปฏิบัติ งานวิชาการ                                   

ศึกษาเสนอความเห็นเกี่ยวกับปัญหา และหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต

กว้างขวางมากทางด้านวิชาการศึกษา ติดตามความก้าวหน้าทางด้านวิชาการศึกษา และด้านที่
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เกี่ยวข้องเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะงานของหน่วยงาน เป็นที่ปรึกษา                         

โครงการวิจัยทางดา้นวิชาการศกึษาเพื่อให้ค าแนะน า และข้อเสนอแนะในการด าเนินการ  

  1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรมให้การบริการและเผยแพร่ความรู้

ทางด้านวิชาการศึกษา ตอบปัญหา ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ

แต่งตั้งเป็นผู้แทนของสถาบันอุดมศึกษา หรือของรัฐบาลในการเข้าร่วมประชุม หรือเจรจา

ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการ                            

ในการน ามาประกอบการพิจารณา ตัดสินใจ ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

  1.4 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานนอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 1 - 3 ดังกล่าวข้างต้น

แล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย

ส่งเสริม ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขคิด                                  

ตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้

การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 

  ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน                     

หรือร่วมวางแผนการท างานโดยเชื่อมโยง หรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์                       

ของสถาบันอุดมศึกษามอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม และประเมินผล

เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

  3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคลภายในหน่วยงานหรือองค์กรอื่น                           

โดยมีบทบาทในการจูงใจโน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิต์ามที่ก าหนด  

  3.2 ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษา รวมทั้งที่ประชุม

ทั้งในและตา่งประเทศ เพื่อเป็นประโยชน์ และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานรว่มกัน 

 4. ด้ำนกำรบรกิำร  

  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตอบปัญหาที่ส าคัญหรือยุ่งยาก                           

ซับซ้อนมากเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาให้บุคคล หรือหน่วยงาน

สามารถด าเนินงานได้ลุล่วงเป็นไปตามนโยบาย และแผนงานที่ก าหนดไว้หรือ เพื่อเป็นข้อมูล

ประกอบการตัดสินใจ และสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน 

 4.2 เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ด้านวิชาการศึกษาเพื่อให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้        

ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
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โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 
 

 
 
 
       

      -งานธุรการ    -ส านักงานอธกิารบดี                  -คณะเกษตรศาสตร์ ฯ                   -โรงเรียนสาธติมหาวิทยาลัยพะเยา           

      -งานประชุม     -กองกฎหมายและทรัพย์สิน        -คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ ฯ -วิทยาเขตเชียงราย 

   -งานกิจการพิเศษ   -กองกลาง -คณะพลังงานและสิ่งแวดล้อม -สถาบันนวัตกรรม 

      -กองการเจา้หน้าท่ี -คณะวิทยาศาสตร์ และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

      -กองกิจการนิสิต -คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

      -กองคลัง -คณะนิติศาสตร์ 

      -กองบริการการศึกษา -คณะรัฐสาสตร์และสังคมศาสตร์ 

      -กองบริหารงานวิจัย -คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

      -กองพัฒนาคุณภาพนิสิต -คณะศิลปศาสตร์ 

        และนิสิตพิการ -วิทยาลัยการจัดการ 

      -การกองแผน -วิทยาลัยการศึกษา 

      -กองอาคารสถานที่ -คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

      -ศูนย์บรรณสารและการเรียนรู้ -คณะทันตแพทยศาสตร์ 

      -ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ -คณะพยาบาลศาสตร์ 

        และการสื่อสาร -คณะแพทยศาสตร์ 

      -หน่วยตรวจสอบภายใน -คณะเภสัชศาสตร์ 

      -สภาพนักงาน -คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

       -คณะสหเวชศาสตร์ 

                      -คณะสาธารณสุขศาสตร์   
 

ภำพที่ 1 โครงสร้ำงองค์กร มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

ที่มำ: www.up.ac.th (2564) 

 
 

 

 

 

 

 
 

มหำวทิยำลัยพะเยำ 

ส านักงานสภาวิทยาลัย 

ตามมาตรา 7(1) 

ส่วนงานบริหาร 

ตามมาตรา 7(2) 

ส่วนงานวิชาการ 

ตามมาตรา 7 (3) 

ส่วนงานอื่น 

ตามมาตรา 7 (4) 
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โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) คณะสำธำรณสุขศำสตร ์มหำวิทยำลัยพะเยำ 

โครงสร้างองค์กร ประกอบด้วยมหาวิทยาลัยพะเยา คณะสาธารณสุขศาสตร์                             

แบ่งออกเป็น 2 งาน คือ 1. สายวิชาการ ประกอบด้วยหลักสูตรต่าง ๆ จ านวน 8 หลักสูตร

ดังต่อไปนี้ หลักสูตรการแพทย์แผนจีนบัณฑิต หลักสูตรการแพทย์แผนไทยประยุกต์บัณฑิต                   

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ หลักสูตรสาธารณสุข          

ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยชุมชน หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัย

สิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย                   

หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต และหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต                          

2. สายสนับสนุน ประกอบด้วย 4 งานย่อยระดับงาน ประกอบด้วย งานบริหารทั่วไป                         

งานแผนงาน งานวิชาการ และงานหอ้งปฏิบัติการ 
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ภำพที่ 2 โครงสร้ำงองค์กร คณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

ที่มำ: www.ph.up.ac.th (2564) 

 

 

 

 

 

มหำวิทยำลัยพะเยำ 

คณะสำธำรณสุขศำสตร์ 

สำยวชิำกำร สำยสนับสนนุ 

หลักสูตรกำรแพทย์แผนจีนบัณฑิต งำนบริหำรทั่วไป 

หลักสูตรสำธำรณสุขศำสตรบัณฑิต 

สำขำวิชำกำรส่งเสริมสุขภำพ 

 
หลักสูตรสำธำรณสุขศำสตรบัณฑิต 

สำขำวิชำอนำมัยชุมชน 

 
หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 

สำขำวิชำอนำมัยสิ่งแวดลอ้ม 

 

งำนแผนงำน 

งำนห้องปฏิบัตกิำร 

งำนวิชำกำร 

หลักสูตรกำรแพทย์แผนไทยประยกุต์บัณฑิต 

หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 

สำขำวิชำอำชีวอนำมัยและควำมปลอดภัย 

 
หลักสูตรสำธำรณสุขศำสตรมหำบัณฑิต 

หลักสูตรสำธำรณสุขศำสตรดุษฎบีัณฑิต 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 

โครงสร้างการบริหารมี รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์  อธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้บริหารสูงสุด ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมคิด จูหว้า คณบดี                       

คณะสาธารณสุขศาสตร์ รองคณบดี 3 ต าแหน่ง ประกอบด้วย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อนุกูล  

มะโนทน รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว รองคณบดี                    

ฝ่ายวิชาการและคุณภาพนิสิต และรองศาสตราจารย์ ดร.เกษแก้ว เสียงเพราะ รองคณบดี                            

ฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม ผูช่้วยคณบดี 3 ต าแหน่ง ประกอบด้วย ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.อรัณย์ภัค 

พิทักษ์พงษ์  นายพงศธร ศิลาเงิน  และผู้ ช่ วยศาสตราจารย์  ดร .ปฏิพัทธ์  วงค์ เรือง                                             

มีนายภาณุวัฒน์ ทวีกุล รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ นางจริยา                        

วงค์ตุ้ย หัวหน้างานบริหารทั่วไป นางสาวเมธินี หล้านามวงศ์ หัวหน้างานวิชาการ นางรัฎติกาล 

ศรชัียอินทร์ หัวหนา้งานแผนงาน และนางจิราพร ข าจันทร์ หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ 
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โครงสร้ำงบรหิำร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 3 โครงสร้ำงกำรบรหิำรงำน คณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 
ที่มำ: www.ph.up.ac.th (2564) 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์ 
ดร.สมคิด จูหว้ำ 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร ์

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  

ดร.อนุกูล มะโนทน 

รองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์ 

และพัฒนาองค์กร 

 

ดร.ศศิวิมล บุตรสีเขียว 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และคุณภาพนิสิต 

 

รองศำสตรำจำรย์  

ดร.เกษแก้ว เสียงเพรำะ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  

ดร.อรัณย์ภัค พิทักษ์พงษ์ 

ผูช่้วยคณบดี 

 

นำยพงศธร ศิลำเงิน 

ผูช่้วยคณบดี 

 

 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  

ดร.ปฏิพัทธ์ วงค์เรือง 

ผูช่้วยคณบดี 

 

นำยภำณุวัฒน์ ทวีกลุ 

รักษาการแทนหัวหนา้ส านักงาน 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นำงจรยิำ วงค์ตุ้ย 

หัวหนา้งานบริหารทั่วไป 

 

นำงสำวเมธินี หล้ำนำมวงศ ์

หัวหนา้งานวิชาการ 

 

นำงรัฎติกำล ศรีชัยอนิทร์ 

หัวหนา้งานแผนงาน 

 

นำงจิรำพร ข ำจนัทร์ 

หัวหนา้งานห้องปฏิบัตกิาร 

 

รองศำสตรำจำรย ์ดร.สุภกร  พงศบำงโพธ์ิ 
อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

คณะกรรมกำร 

ประจ ำคณะสำธำรณสุขศำสตร์ 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

 โครงสร้างการปฏิบัติงานประกอบด้วย รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์                           

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา ผู้ ช่วยศาสตราจารย์  ดร.สมคิด  จูหว้า เป็นคณบดี                         

คณะสาธารณสุขศาสตร์ นายภาณุวัฒน์ ทวีกุล หัวหน้าส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์           

นางจริยา วงค์ตุย้ หัวหนา้งานบริหารทั่วไป นางสาวเมธิน ีหล้านามวงศ์ หัวหนา้งานวิชาการ นาง

รัฎตกิาล ศรชัียอินทร์ หัวหนา้งานแผนงาน และนางจิราพร ข าจันทร์ หัวหนา้งานหอ้งปฏิบัติการ 

งานวิ ชาการประกอบ นางสาวจิ รพรรณ ส า เภาพันธ์  นางสาวสุ วรรณา ทันแก้ ว                            

นางสุนสิา ชากุลนา และนายคณัสนันท์ รัตนบ าเพ็ญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน คณะสำธำรณสุขศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

ที่มำ: www.ph.up.ac.th (2564) 

นำยภำณุวัฒน์ ทวีกุล 

รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

นำงจริยำ วงค์ตุ้ย 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นำงรัฎติกำล ศรีชัยอินทร์ 

หัวหน้างานแผนงาน 

นำงสำวเมธินี หล้ำนำมวงศ์ 

หัวหน้างานวิชาการ 
นำงจิรำพร ข ำจันทร์ 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

 

นำงสำวจิรพรรณ ส ำเภำพันธ์ 

นักวิชาการศึกษา 

นำงสำวสุวรรณำ ทันแก้ว 

นักวิชาการศึกษา 

นำงสุนิสำ ชำกุลนำ 

นักวิชาการศึกษา 

นำยคณัสนันท์ รัตนบ ำเพ็ญ 

นักวิชาการศึกษา 

รองศำสตรำจำรย์ ดร.สภุกร  พงศบำงโพธิ ์

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สมคดิ จูหว้ำ 

คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำนและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 1. (ร่าง) มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี ภายใต้กรอบวิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน 

สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ (หลักสูตรสี่ปี) พ.ศ. 2562  

 2. มคอ. 2 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ  หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2560 ได้ระบุรายวิชา การฝึกงาน เป็นรายวิชาเอกบังคับ ที่นสิิตทุกคนต้องเรียน 

 3. มคอ. 4 รายวิชา การฝึกงาน จ านวน 6(0-18-9) หน่วยกิต เป็นการฝึกภาคปฏิบัติ

งานวิชาชีพของสาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพที่สอดคล้องกับ พ.ร.บ. วิชาชีพสาธารณสุขชุมชน 

พ.ศ. 2556 นิสิตที่ต้องการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสาธารณสุขชุมชน พ.ศ. 2556 

จะต้องเลือกศึกษาในรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาจะส่งนิสิตไปฝกึงานวิชาชีพด้านการส่งเสริม

สุขภาพในหน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ โรงพยาบาลทั่วไป โรงพยาบาลชุมชน โรงพยาบาลส่งเสริม

สุขภาพต าบล หน่วยงานในกระทรวงสาธารณสุข องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือเอกชน                      

ซึ่งได้รับความเห็นชอบจากมหาวทิยาลัย 

 4. มคอ. 6 รายงานผลการด าเนนิการของประสบการณ์ภาคสนาม รายวิชา การฝึกงาน 

 5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการด าเนินงานฝึก

ปฏิบัติงานส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรี คณะสาธารณสุขศาสตร์ พ.ศ. 2565 จากประกาศ                          

ใช้ประกอบการเบิกค่าตอบแทนส าหรับครูพี่ เลี้ยง  ประกอบด้วย ค่าตอบแทนการสอน                           

และค่าตอบแหลง่ฝึกงานของนสิิต 

 6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนนิเทศรายวิชา                        

การฝึกงาน พ.ศ. 2563 จากประกาศใช้ประกอบการเบิกค่าตอบแทนส าหรับอาจารย์นิเทศงาน

นิสติฝึกงาน 

 เงื่อนไขของกำรฝึกงำน 

  1. นิสิตที่ลงทะเบียนเรียน เป็นนิสิตช้ันปีที่ 4 ขึ้นไป โดยเรียนครบทุกรายวิชาตาม

โครงสรา้งหลักสูตร 

  2. การพิจารณาแหล่งฝึกงานของนิสิต อาจารย์ร่วมกันพิจารณาแหล่งฝึกงาน                        

ให้นิสิตแต่ละคน โดยใช้ผลการเรียน 6 ภาคการศึกษา เรียงล าดับจากน้อยไปมาก                                   
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และภูมิล าเนาของนิสิต และคุณสมบัติเฉพาะการรับนิสิตของโรงพยาบาลแหล่งฝึกงาน                            

เชน่ เพศชาย เพศหญิง เป็นต้น 

  3. การจัดโครงการอบรมครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน ต้องด าเนินโครงการ อย่างน้อย                                

4 สัปดาห์ก่อนนสิิตฝึกงาน 

  4. การจัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน ต้องจัดท าหนังสือราชการ อย่างน้อย                              

3 สัปดาหก์่อนนิสติฝึกงาน 

  5. การนิเทศงานและติดตามการฝึกงานของนิสิต อาจารย์ด าเนินการนิเทศงาน                      

และติดตามการฝึกงานของนสิิต ในช่วงสัปดาห์ที่ 8 – 11 ของการฝกึงาน 

  6. อาจารย์ประเมินผลการฝึกงาน เกณฑ์การประเมินผลการฝึกปฏิบัติงาน                             

แบ่งเกณฑ์การประเมนิออกเป็น 2 สว่น ดังนี ้

   6.1 ประเมนิทักษะการฝึกปฏิบัติงานโดยครูพี่เลี้ยง ร้อยละ 70 

   6.2 ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติตน ร้อยละ 30 

    6.2.1 ครูพี่เลี้ยงและอาจารย์นเิทศ (200 คะแนน)   

1) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติตนโดยครูพี่เลี้ยง (150 คะแนน)  

2) แบบประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติตนโดยอาจารย์นิเทศ (50 คะแนน)  

  7. อาจารย์วัดผลการศึกษา เกณฑก์ารวัดผลการศึกษา มีดังนี ้

ระดับคะแนน ควำมหมำย ค่ำระดับคะแนน 

S ผา่น 80 - 100 

U ไม่ผ่าน 0 - 79 

  8. คณะจัดส่งผลการเรียน การจัดส่งผลการเรียนของนิสิตต้องผ่านการวิพากษ์                          

ผลการเรียนในระดับหลักสูตร และระดับคณะ เป็นอันเรียบร้อย 

  

วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                                   

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีวธิีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน 

  1.1 หลักสูตรจัดประชุมก าหนดแหล่งฝึกงาน อาจารย์ประจ าหลักสูตรก าหนด

โรงพยาบาลแหลง่ฝึกงานให้กับนิสติ 

  1.2 หลักสูตรพิจารณาแหลง่ฝึกงาน หลักสูตรพิจารณาแหลง่ฝึกงานให้กับนิสติ 
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  1.3 นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์แหล่งฝึกงาน พร้อมทั้งเสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา และจัดส่งหนังสือไปยังโรงพยาบาลแหลง่ฝึกงาน 

  1.4 นักวิชาการศึกษารวบรวมแหล่งฝึกงาน และรวบรวมเอกสารตอบกลับจาก                                

แหลง่ฝึกงาน 

  1.5 ประกาศแหล่งฝกึงาน หลักสูตรประกาศแหล่งฝกึงานใหน้ิสติรับทราบ 

  1.6 หลักสูตรจัดท าโครงการอบรมครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษาจัดท า

หนังสือขออนุมัติโครงการอบรมครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน ในระบบ E-Budget ของมหาวิทยาลัย

พะเยา พร้อมทั้งเสนอต่อผู้บังคับบัญชา จัดท าเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้างภายในโครงการ                        

จัดท าหนังสือขอเชิญอบรมครูพี่เลี้ยง รวมถึงการประสานงานกับครูพี่เลี้ยง 

  1.7 นักวิชาการศึกษาจัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน พร้อมทั้งเสนอต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา และจัดส่งหนังสือไปยังโรงพยาบาลแหลง่ฝึกงาน 

  1.8 นิสิตลงทะเบียนเรียน รายวิชา การฝึกงาน ผ่านระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th) ด้วยตนเอง ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการศกึษาก าหนด 

 2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 

  2.1 นสิิตฝึกงาน ณ แหลง่ฝึกงาน 

  2.2 จัดท าโครงการนิเทศงานและติดตามการฝึกงานของนิสิต นักวิชาการศึกษา 

จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการนิเทศงานและติดตามการฝึกงานของนิสิต ในระบบ E-Budget                           

ของมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อมทั้งเสนอต่อผู้บังคับบัญชา จัดท าเอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง

จัดท าหนังสือขอเข้านิเทศงาน รวมถึงการประสานงานกับครูพี่เลี้ยงและนสิิต 

  2.3 อาจารย์นเิทศงาน อาจารย์ด าเนินการนเิทศงานนิสติโรงพยาบาลแหล่งฝกึงาน 

  2.4 นิสติฝึกงานเสร็จสิน้ 

 3. ขั้นตอนหลังกำรฝึกงำน   

  3.1 นิสิตด าเนินการน าเสนอสรุปผลการฝึกงาน และอาจารย์ให้คะแนนการน าเสนอ

สรุปผลการฝกึงาน 

  3.2 อาจารย์วัดผลและประเมินผลรายวิชา การฝึกงาน โดยการตรวจเอกสารรูปเล่ม

การฝึกงานของนิสิต รวบรวมคะแนนการน าเสนอสรุปผลการฝึกงานของนิสิต และวิเคราะห์ผล

คะแนนรายวิชา การฝึกงาน 

  3.3 การวิพากษ์ผลการเรียนระดับหลักสูตร โดยอาจารย์ในสาขาวิชาการส่งเสริม

สุขภาพ ร่วมกันพิจารณาผลการเรียนของนสิิต 
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  3.4 นักวิชาการศึกษาจัดส่งผลการเรียนให้กับงานวิชาการคณะ รวบรวมผลการเรียน               

จัดส่งให้งานวิชาการของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

  

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค ำนงึในกำรปฏิบัติงำน 

 เงื่อนไขและข้อควรระวัง 

 1. ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน 

  1.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชา การฝึกงาน นิสิตจะต้องท าการลงทะเบียนเรียน

ออนไลน์ ในรหัสรายวิชาที่หลักสูตรก าหนดให้ถูกต้อง ผ่านระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th) ด้วยตนเอง ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการศกึษาก าหนด 

  1.2 นสิิตไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอื่นควบคู่กับรายวิชาการฝึกงานได้  

  1.3 การรวบรวมแหล่งฝึกงาน นักวิชาการศึกษาต้องตรวจสอบความถูกต้อง                

และติดต่อประสานงานกับครูพี่เลี้ยง เรื่อง จ านวนการรับนิสิตฝึกงาน คุณสมบั ติเฉพาะ                                 

เชน่ เพศชาย เพศหญิง เป็นต้น 

  1.4 การประกาศแหลง่ฝึกงานเพื่อแจ้งให้นสิิตรับทราบ 

  1.5 การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เชน่ หนังสือขอความอนุเคราะห์

แหล่งฝึกงาน หนังสือขอส่งตัวนิสิตฝึกงาน และเอกสารประกอบการฝึกงาน นักวิชาการศึกษา

จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เช่น ชื่อสถานที่ฝึกงาน ชื่อ-นามสกุล                             

ของนิสิต วันที่เริ่มต้น-วันที่สิ้นสุดการฝึกงาน เป็นต้น ตรวจสอบเอกสารประกอบการฝึกงาน                        

ให้ถูกต้องครบถ้วน หากพบข้อผิดพลาดให้แจ้งประธานหลักสูตร และนักวิชาการศึกษา

ด าเนนิการแก้ไขให้แลว้เสร็จก่อนวันที่นสิิตรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 

 2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 

  2.1 การตดิต่อประสานงานระหว่างนิสติ ขณะเดินทางไปยังแหลง่ฝึกงาน 

  2.2 การจัดท าโครงการนิเทศงานและติดตามการฝึกงานของนิสิต ต้องจัดท า                    

ขออนุมัตโิครงการ ในระบบ E-budget ของกองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา และจัดท าหนังสือ

ราชการ เช่น หนังสือขอเข้านิเทศงาน นักวิชาการศึกษาจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือราชการ เชน่ ชื่อสถานที่ฝึกงาน วัน เวลา ของการนิเทศงาน เป็นต้น หากพบข้อผิดพลาด

ให้แจ้งประธานหลักสูตร และนักวิชาการศกึษาด าเนนิการแก้ไขให้แลว้เสร็จก่อนวันนิเทศงาน 
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 3. ขั้นตอนหลังกำรฝึกงำน 

  3.1 การรวบรวมและจัดท าผลการเรียนรายวิชา การฝึกงาน นักวิชาการศึกษาต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องของคะแนนการประเมินของครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน และคะแนน                  

การน าเสนอผลการฝึกงานของนสิิต 

  3.2 การวิพากษ์ผลการเรียนระดับหลักสูตร นักวิชาการศึกษากรอกแบบรายงาน                     

ผลการศกึษาที่ผ่านการวิพากษ์ให้ถูกต้อง  

 3.3 การจัดส่งผลการเรียนรายวิชา การฝึกงาน ให้กับงานวิชาการคณะ นักวิชาการ

ศกึษาต้องรวบรวมผลการเรียนส่งให้งานวิชาการคณะ ภายในระยะเวลาที่ทางคณะก าหนด 

 

แนวคดิ/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 สิริฉันท์ สถิรกุล เตชพาหพงษ์ (2558) ได้ศึกษางานวิจัยเรื่อง การบริหารจัดการ                

สหกิจศึกษาส าหรับมหาวิทยาลัย: กรณีศึกษา สาขาวิชาธุรกิจและอาชีวศึกษา คณะครุศาสตร์ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์ของการวิจัยเพื่อศึกษาสภาพปัจจุบันและปัญหาของ

การบริหารจัดการสหกิจศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและกระบวนการ บริหารจัดการสหกิจศึกษา 

และพัฒนาระบบการบริหารจัดการสหกิจศกึษาสาขาวิชาธุรกิจและอาชีวศกึษา คณะครุศาสตร์ 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย กลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา คือ นิสิตสหกิจศึกษา จ านวน 17 คน 

คณาจารย์นิเทศ จ านวน 3 คน และผู้นิเทศงานของสถานประกอบการ 17 คน โดยใช้

แบบสอบถาม และแบบสัมภาษณ์ การวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย และการ

วิเคราะห์เนื้อหา ผลการวิจัย ช่วงเวลาที่เหมาะสมในการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา คือ ปิดภาค

เรียนก่อนขึ้นช้ันปีที่ 4 โดยปฏิบัติงานต่อเนื่องกันจนครบ 4 เดือน มีการนิเทศเดือนละ 1 ครั้ง 

นิสิตสหกิจศึกษาทั้งหมดมีความพึงพอใจกับการปฏิบัติงานและได้รับประโยชน์จากการ

ปฏิบัติงานในระดับมาก ผู้นิเทศงานเห็นว่า ความรู้ของนิสิตที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยเป็น

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานระดับปานกลาง นิสิตสหกิจศึกษาช่วยเหลือ แบ่งเบาภาระงาน                

ในระดับมากและมีความประสงค์ที่ จะรับนิสิตจากสาขาวิชาธุรกิจและอาชีวศึกษา                             

คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ในปีตอ่ไป ส่วนปัญหาการบริหารจัดการสหกิจศึกษา 

พบว่า มีด้านการเตรียมการและการวางแผน ด้านสถานประกอบการและด้านนิสิต                       

สหกิจศึกษา กิจกรรมส าคัญและกระบวนการบริหารจัดการสหกิจศึกษา ประกอบด้วย                           

4 ขั้นตอน ได้แก่ 1) การวางแผนหรือการเตรียมตัวก่อนการปฏิบัติงาน (Plan) 2) การปฏิบัติงาน 

(Do) 3) การติดตามความก้าวหน้าและการประเมินผล (Check) และ 4) การด าเนินการหลังการ

ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา (Act) 
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 เกรียงศักดิ์ เจริญวงศ์ศักดิ์ (2559) ได้ระบุถึงคุณลักษณะของผู้เรียนที่สอดคล้องกับ

การศึกษาเพื่อขับเคลื่อนสู่ประเทศไทย 4.0 ว่า การเรียนยุคใหม่ต้องเน้นการคิด มีสมรรถนะ 

(ปฏิบัติงานได้จริง) เป็นผู้แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง สามารถผลิตองค์ความรู้และนวัตกรรมได้ 

สามารถบูรณาการกับสังคม เน้นการร่วมมือกันท า ทั้งนี้ยังได้ระบุทักษะหมวด 12 ที่ผู้เรียน                   

ในยุคประเทศไทย 4.0 ควรมี ได้แก่ 1) ทักษะการคิด 10 มิติ ได้แก่ การคิดวิพากษ์ การวิเคราะห์ 

การคิดสังเคราะห์ การคิดบูรณาการ การคิดมโนทัศน์ การคิดเปรียบเทียบ การคิดกลยุทธ์                   

การคิดประยุกต์ การคิดอนาคต การคิดสร้างสรรค์ 2) ทักษะการใช้เหตุผล 3) ทักษะการ

ตัดสินใจ 4) ทักษะการสื่อสาร 5) ทักษะภาษาต่างประเทศ 6) ทักษะการใช้เทคโนโลยี 7) ทักษะ

การสร้างเครือข่าย 8) ทักษะการประกอบการ 9) ทักษะการจัดการ 10) ทักษะความเป็นผู้น า 

11) ทักษะการจัดระบบ และ 12)ทักษะการอยู่รว่มกับผูอ้ื่น 

 สุวดี โรจนพิทยากร (2559) ได้ศึกษาคุณลักษณะการเป็นผู้ประกอบการของนักศึกษา

ช้ันปีที่4 ระดับปริญญาตรี ในจังหวัดสุราษฎร์ธานี พบว่า นักศึกษามีคุณลักษณะการเป็น

ผู้ประกอบการในภาพรวมอยู่ในระดับสูง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่า คุณลักษณะการเป็น

ผู้ประกอบการของนักศึกษาอยู่ในระดับสูงทุกด้าน โดยด้านจริยธรรมทางธุรกิจ (ความซื่อสัตย์

สุจริต) มีค่าเฉลี่ยมากที่สุด รองลงมาคือ ด้านความต้องการความส าเร็จและการเติบโต                   

ด้านทักษะการจัดการและวิสัยทัศน์ ด้านการวางแนวทางในอนาคต (เป้าหมาย) ด้ านมนุษย

สัมพันธ์และการติดต่อสื่อสาร (ทักษะทางสังคม) ด้านความขยันหมั่นเพียรมุ่งมั่นอดทน (อดทน

ต่อความล้มเหลว) ด้านมีความกระตือรือร้น (แสวงหาข้อมูล) ด้านความต้องการการตอบสนอง

อย่างทันที  และด้านความเ ชื่อมั่ น ในความสามารถตนเอง (ความมั่ น ใจในตนเอง)                              

ด้านความสามารถในการแข่งขันและชื่นชอบการท าธุรกิจ ด้านการยอมรับความเสี่ยง                        

และด้านความคดิริเริ่ม (ความคิดสรา้งสรรค)์ 

 สุวรรณี ค ามั่น (2560) ได้ระบุถึงสิ่งที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องปรับเปลี่ยนเพื่อให้                          

การผลิตบัณฑิตมีความสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศที่เปลี่ยนไป ได้แก่ 1) การปรับปรุง

หลักสูตรให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศและความต้องการของภาคอุตสาหกรรม

หรือสถานประกอบการ 2) การพัฒนาองค์ความรู้ให้ทันกับศาสตร์ที่เปลี่ยนแปลง 3) การผลิต

งานวิจัยในองค์ความรู้ที่สนองตอบต่อการขับเคลื่อนพัฒนาประเทศ 4) การพัฒนาหลักสูตรให้

เป็นไปตามมาตรฐานและตรงกับความต้องการของตลาดแรงงาน 5) การสร้างประสบการณ์ใน

การท างานในสถานประกอบการจริง 6) การบ่มเพาะความเป็นผูป้ระกอบการใหม ่7) การค้นหา

จุดเด่น และสร้างความเป็นเลิศเฉพาะทาง 8) การปรับหลักสูตรให้เน้นความส าคัญในด้านทักษะ

ภาษา และ 9) การส่งเสริมทักษะที่จ าเป็นส าหรับการท างานควบคู่กับงานวิชาการ 
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 อินทิรา มีอินทร์เกิด (2562) ได้ศึกษาการบูรณาการการจัดการสหกิจศึกษาเพื่อ                                    

สร้างบัณฑิตเชิงผู้ประกอบการ พบว่า 1) สภาพการบริหารงานจัดการแบบมีส่วนร่วมในการ

ด าเนินงานตามมาตรฐานสหกิจศึกษาของสถานประกอบการ 2) สมรรถนะการปฏิบัติงานของ

นักศึกษาสหกิจศึกษาในสถานประกอบการภายใต้กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ (TQF) และความส าเร็จเพื่อสร้างบัณฑิตเชิงผู้ประกอบการของนักศึกษาสหกิจศึกษา 

และ 3) แนวทางการบูรณาการจัดการสหกิจศึกษาเพื่อสร้างบัณฑิตเชิงผู้ประกอบการโดยเก็บ

ข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง จานวน 283 คน โดยใช้แบบสอบถาม สถิติที่ใช้ คือ ค่าเฉลี่ย และส่วน

เบี่ยงเบนมาตรฐานการวิเคราะห์การถดถอยพหุคูณ (Multiple Regression Analysis) และเสริม

ด้วยข้อมูลจากการวิจัยเชิงคุณภาพ โดยการสัมภาษณ์ ผู้บริหาร ผู้จัดการ/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า

งาน/พนักงานพี่เลี้ยง/ผูน้ิเทศนักศึกษาสหกิจศึกษาหรอืผูม้ีสว่นเกี่ยวข้องในสถานประกอบการ 
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บทท่ี 4  

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                 

เล่มนีเ้ป็นคู่มอืการปฏิบัติงานของบุคลากรหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 

และบุคลากรงานวิชาการ รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง คณะสาธารณสุขศาสตร์  เป็นผู้ปฏิบัติงาน                              

ซึ่งปฏิบัติงานส าหรับนิสิตหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ                         

ซึ่งการด าเนินงานจะมีกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และขั้นตอน รายละเอียดของ

ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานโดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนปฏิบัติงาน

หลักออกเป็น จ านวน 3 ขัน้ตอน ดังตอ่ไปนี ้

 1. ขัน้ตอนก่อนการฝึกงาน 

  1.1 หลักสูตรจัดประชุมก าหนดแหล่งฝกึงาน  

  1.2 หลักสูตรพิจารณาแหลง่ฝึกงาน  

  1.3 นักวิชาการศกึษาจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหแ์หล่งฝกึงาน  

  1.4 นักวิชาการศกึษารวบรวมแหล่งฝกึงาน  

  1.5 ประกาศแหล่งฝกึงาน  

  1.6 หลักสูตรจัดท าโครงการอบรมครูพี่เลีย้งแหลง่ฝึกงาน  

  1.7 นักวิชาการศกึษาจัดท าหนังสือขอสง่ตัวนสิิตฝึกงาน  

  1.8 นิสติลงทะเบียนเรียน รายวิชา การฝึกงาน  

 2. ขัน้ตอนระหว่างการฝึกงาน 

  2.1 นสิิตฝึกงาน ณ แหลง่ฝึกงาน 

  2.2 หลักสูตรจัดท าโครงการนเิทศงานและติดตามการฝึกงานของนสิิต  

  2.3 อาจารย์นเิทศงาน 

  2.4 นิสติฝึกงานเสร็จสิน้ 

 3. ขั้นตอนหลังการฝึกงาน   

  3.1 นิสติด าเนนิการน าเสนอสรุปผลการฝกึงาน 

  3.2 อาจารย์วัดผลและประเมินผลรายวิชา การฝึกงาน  

  3.3 วิพากษ์ผลการเรียนระดับหลักสูตร  
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  3.4 นักวิชาการศกึษาจัดส่งผลการเรียนใหก้ับงานวิชาการคณะ   

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกงานให้มีประสิทธิภาพ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องได้รับ

ความอนุเคราะห์จากหลายฝ่ายทั้งหลักสูตร นิสิต และโรงพยาบาลแหล่งฝึกในการรับนิสิตเข้า

ฝกึปฏิบัติงานในหน่วยงานโดยมีขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังตอ่ไปนี้ 

 

ตำรำงที่ 1 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ในกำรเขียน Flow chart 

 
จุดเริ่มต้น / สิน้สุดของผังงาน 

 

 
ลูกศรแสดงทิศทางการทางานและการไหลของขอ้มูล 

 

 
แสดงกิจกรรม หรอื ขั้นตอน 

 

 

การตรวจสอบเงื่อนไขเพื่อตัดสินใจโดยจะมีเส้นออกการรูป

เพื่อแสดงทิศทางการทางานต่อไป 
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กำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรรำยวิชำ กำรฝึกงำน มีวธิีกำรปฏิบัติงำน ดังน้ี 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน หลักสูตรจัดประชุม 

ประกาศแหล่งฝึกงาน 

นักวิชาการศึกษาจดัท า 

หนังสือขอแหล่งฝึกงาน 

หลักสูตรพจิารณา 

แหลง่ฝึกงาน 

นักวิชาการศึกษารวบรวม 

แหลง่ฝึกงาน 

หลักสูตรจัดท าโครงการอบรม 

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝึกงาน 

นักวิชาการศึกษาจดัท า 

หนังสือขอส่งตัวนสิิตฝึกงาน 

นิสิตลงทะเบียนเรยีน 

นิสิตฝึกงาน ณ แหลง่ฝึกงาน 16 สัปดาห์ 

หลักสูตรจัดท าโครงการนิเทศงาน 

และติดตามการฝึกงานของนิสติ 

อาจารย์นเิทศงาน 

นิสิตฝึกงานเสร็จสิ้น 

ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 
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ภำพที่ 5 กำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรรำยวิชำ กำรฝึกงำน 

 

ตำรำงที่ 2 กำรจัดกำรรำยวิชำ กำรฝึกงำน สำขำวิชำกำรส่งเสริมสุขภำพ 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

ประกอบ 

1. ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน 

1.1 หลักสูตรจัดการ

ประชุม 

หลักสูตรด าเนินการ

จัดประชุม เพื่อ

ร่วมกันหาแหล่ง

ฝกึงานให้นิสติ 

1 วัน อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

 

- 

1.2 หลักสูตรประชุม

พิจารณาแหล่ง

ฝกึงาน 

อาจารย์รว่มกัน

พิจารณาแหล่ง

ฝกึงานให้นิสติ และ

สรุปแหลง่ฝกึงาน 

1 วัน อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

- 

 

วิพากษผ์ลการเรยีน 

ระดับหลักสูตร 

นักวิชาการศึกษาจดัส่ง 

ผลการเรียนให้กับงานวิชาการคณะ 

นิสิตน าเสนอสรุปผลการฝึกงาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่อนุมัติ 

อาจารย์วัดผลและประเมินผล 

รายวิชา การฝกึงาน 

ขั้นตอนหลังกำรฝึกงำน  

อนุมัติ 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

ประกอบ 

1.3 นักวิชาการศกึษา

จัดท าหนังสอื 

ขอแหลง่ฝกึงาน 

จัดท าหนังสอืขอ

ความอนุเคราะห์

แหลง่ฝกึงานนิสติ

สาขาวิชาการส่งเสริม 

สุขภาพ เสนอต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา และ

จัดส่งเอกสารไปยัง

โรงพยาบาลแหล่ง

ฝกึงาน 

3 – 5 วัน นักวิชาการ

ศกึษา 

หนังสือขอ

ความ

อนุเคราะห์

แหลง่

ฝกึงาน

นิสติ 

และแบบ

ตอบรับ

เป็นแหล่ง

ฝกึงาน

วิชาชีพ 

(ภาคผนวก

ที่ 1-2) 

1.4 นักวิชาการศกึษา

รวบรวมแหล่งฝกึงาน 

รวบรวมเอกสารตอบ

กลับจากแหล่ง

ฝกึงาน และสรุป

ข้อมูลแหล่งฝึกงาน

เพื่อพิจารณาแหล่ง

ฝกึงานใหก้ับนิสติ 

3 – 5 วัน นักวิชาการ

ศกึษา 

- 

1.5 ประกาศแหล่ง

ฝกึงาน 

หลักสูตรด าเนินการ

จัดท าประกาศแหล่ง

ฝกึงานให้นิสติรับทราบ 

1 วัน อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

- 

1.6 หลักสูตรจัดท า

โครงการอบรมครู               

พี่เลี้ยงแหล่งฝกึงาน 

- จัดท าขออนุมัติ

โครงการอบรมครูพี่

เลี้ยงแหล่งฝกึงาน ใน

ระบบ E-Budget ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 สัปดาห์ อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

 

หนังสือขอ

เชญิอบรม

ครูพี่เลี้ยง 

(ภาคผนวก

ที่ 3) 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

ประกอบ 

 

พร้อมทั้งเสนอตอ่

ผูบ้ังคับบัญชา 

- จัดท าเอกสารการ

จัดซื้อ – จัดจ้าง

ภายในโครงการ                        

- จัดท าหนังสือขอ

เชญิอบรมครูพี่เลีย้ง 

รวมถึงกานประสาน 

งานกับครูพี่เลี้ยง 

  

 

1.7 จัดท าหนังสือขอ

ส่งตัวนิสติฝกึงาน 

จัดท าหนังสอืขอส่ง

ตัวนิสติฝึกงาน เสนอ

ต่อผู้บังคับบัญชา 

และด าเนินการจัดส่ง

เอกสารไปยังแหลง่

ฝกึงาน 

1 สัปดาห์ นักวิชาการ

ศกึษา 

 

หนังสือขอ

ส่งตัวนิสติ

ฝกึงาน 

(ภาคผนวก

ที่ 4) 

1.8 นิสติลงทะเบียน

เรียนออนไลน์  

นิสติลงทะเบียนเรียน

รายวิชา 327491            

การฝึกงาน ผา่น

ระบบบริการ

การศกึษา 

(www.reg.up.ac.th) 

ด้วยตนเอง 

ระยะเวลาที่

ปฏิทิน

การศกึษา

ก าหนด 

นิสติ - 

2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 

2.1 นสิิตฝึกงาน ณ 

แหลง่ฝกึงาน 

นิสติฝึกงาน ณ แหล่ง

ฝกึงาน  

16 สัปดาห์ นิสติ - 

 
 



26 

 
ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

ประกอบ 

2.2 จัดท าโครงการ

นิเทศงานและติดตาม

การฝึกงานของนสิิต 

- จัดท าขออนุมัติ

โครงการนิเทศงาน

และติดตามการ

ฝกึงานของนสิิตใน

ระบบ E-Budget ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พร้อมทั้งเสนอต่อ

ผูบ้ังคับบัญชา 

- จัดท าเอกสารการ

จัดซื้อ – จัดจ้าง

ภายในโครงการ  

- จัดท าหนังสือขอ

เข้านิเทศงาน รวมถึง

การประสานงานกับ

ครูพี่เลี้ยงและนิสติ                                                   

1 สัปดาห์ อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

 

หนังสือขอ

เข้านิเทศ

งาน 

(ภาคผนวก

ที่ 5) 

2.3 อาจารย์นิเทศงาน อาจารย์ด าเนินการ

นิเทศงานนิสิต

โรงพยาบาลแหล่ง

ฝกึงาน 

*การนเิทศงานจะอยู่

ระหว่าง สัปดาห ์8 – 11 

ของการฝกึงานของนิสติ 

4 สัปดาห์ อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

 

- 

2.4 นิสติฝึกงาน 

เสร็จสิน้ 

นิสติฝึกงานครบตาม

ระยะเวลา และนิสติ

เดินทางกลับมายัง

มหาวิทยาลัย 

16 สัปดาห์ นิสติ - 
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ตำรำงที่ 2 (ต่อ) 

ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำร

ประกอบ 

3.1 นิสติน าเสนอ

สรุปผลการฝกึงาน 

นิสติด าเนนิการ

น าเสนอสรุปผลการ

ฝกึงาน 

1 สัปดาห์ นิสติ - 

3.2 อาจารย์วัดผล

และประเมินผล

รายวิชา การฝึกงาน 

อาจารย์วิเคราะห์ผล

คะแนน รายวิชาการ

ฝกึงาน 

1 สัปดาห์ อาจารย์ - 

3.3 วิพากษ์ผลการ

เรียนระดับหลักสูตร 

อาจารย์ในสาขาวิชา 

ร่วมกันพิจารณาผล

การเรียนของนิสิต 

1 วัน อาจารย์ และ

นักวิชาการ

ศกึษา 

- 

3.4 นักวิชาการศกึษา

จัดส่งผลการเรียน

ให้กับงานวิชาการ

คณะ 

รวบรวมผลการเรียน

จัดส่งให้งานวิชาการ

ของคณะสาธารณสุข

ศาสตร์ 

1 วัน นักวิชาการ

ศกึษา 

- 

 

วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

 วิธีการการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทราบผลและความก้าวหน้า     

ในการปฏิบัติงานสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด โดยการติดตามประเมินผลจากแผนที่

ก าหนดไว้ในตารางแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผูร้ับผิดชอบ การจัดการรายวิชา 

การฝึกงาน ในแต่ละขั้นตอน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการศกึษาของมหาวิทยาลัย 

 

ตำรำงที่ 3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอน วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1. ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน 

1.1 จัดท าหนังสอืขอแหล่งฝึกงาน แหลง่ฝกึงานได้รับหนังสอื 

1.2 หลักสูตรจัดท าโครงการอบรม

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึงาน 

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึงานเข้าร่วมโครงการ ร้อยละ 80 
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ตำรำงที่ 3 (ต่อ) 

ขั้นตอน วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

1.3 จัดท าหนังสือขอส่งตัวนิสิต

ฝกึงาน 

แหลง่ฝกึงานได้รับหนังสอื 

1.4 นิสติลงทะเบียนออนไลน์  ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนิสติรายวิชา 

327491 การฝกึงาน ผา่นระบบบริการการศึกษา 

(www.reg.up.ac.th)  

2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 

2.2 หลักสูตรจัดท าโครงการนเิทศ

งานและติดตามการฝึกงานของ

นิสติ 

อาจารย์นเิทศงานและติดตามการฝกึงานของนิสติ  

ร้อยละ 100  

2.4 นิสติฝึกงานเสร็จสิน้ นิสติฝึกงานครบ 16 สัปดาห ์ 

3. ขั้นตอนหลังกำรฝึกงำน 

3.4 วิพากษ์ผลการเรียนระดับ

หลักสูตร 

อาจารย์ในสาขาวิชา เข้าร่วมการพิจารณาผลการเรียน

ของนสิิต ร้อยละ 100 

3.5 จัดส่งผลการเรียนให้กับงาน

วิชาการคณะ 

รวบรวมผลการเรียนจัดส่งให้งานวิชาการของคณะ

สาธารณสุขศาสตร ์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

 ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ 

และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 ดังต่อไปนี้ 

 1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดีเคารพ                            

และปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด ต้องปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและ

ศีลธรรมทั้งโดยส่วนตัวและโดยหน้าที่รับผิดชอบต่อสาธารธนชนทั้งต้องวางตนให้เป็นที่เชื่อถือ

ศรัทธาของประชาชน  

 2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความ

รับผิดชอบซื่อสัตย์สุจริตเสียสละเป็นธรรมไม่เลอืกปฏิบัติและปราศจากอคติ 
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 3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับขององค์กรเว้นแต่เป็นการปฏิบัติตาม

อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ต้องยึดมั่นในกฎหมายและค านึงถึงระบบคุณธรรมในการแต่งตั้งผู้

สมควรด ารงต าแหน่งต่าง ๆ 

 4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพ้นจากต าแหน่งแล้วต้องไม่น าข้อมูลข่าวสารอันเป็น

ความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนได้มาในระหว่างอยู่ในต าแหน่งไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์แก่องค์กรอื่น 

 5. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่เรียกร้องสิ่งตอบแทนหรือประโยชน์อื่นใดจาก

บุคคลอื่นเพื่อประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตนและจะต้องดูแล                             

ให้คู่สมรสญาติสนทิหรอืบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติเชน่เดียวกัน 

 6. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหน้าที่บกพร่อง

หรอืผดิพลาด  
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บทท่ี 5  

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน สาขาวิชาการส่งเสริมสุขภาพ มีขั้นตอน

กระบวนการ เอกสารที่ เกี่ยวข้อง และต้องติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงอาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ จากประสบการณ์ของผู้เขียน                            

คู่มอืปฏิบัติงานสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

 

ตำรำงที่ 4 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรค 

ในกำรปฏิบัติงำน 

แนวทำงแก้ไข 

และพัฒนำงำน 

1. ขั้นตอนก่อนกำรฝึกงำน 

1.1 การจัดท าหนังสอื                

ขอแหลง่ฝกึงาน และ

หนังสือขอส่งตัวนสิิต

นิสติฝึกงาน 

การจัดท าหนังสอืราชการ 

การจัดส่งหนังสือราชการและ

เอกสารแนบการฝึกงาน  

ไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 

 

 

1. นักวิชาการศึกษา ท าการ

ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน 

ก่อนจัดส่งเอกสารให้กับทาง

ครูพี่เลี้ยง 

2. นักวิชาการศึกษา คอย

ประสานงานกับครูพี่ เลี้ยง 

เรื่อง ติดตามเอกสารที่จัดส่ง

ไปให้กับทางโรงพยาบาล 

3. นักวิชาการศึกษา จัดส่ง

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับ

ครูพี่เลี้ยง ผา่นทาง Line กลุ่ม 

หรอื E-mail 

1.2 การประกาศแหล่ง

ฝกึงาน 

นิสิตไม่เข้าร่วมรับฟังการประกาศ
แหล่งฝึกงาน 

1. นักวิชาการศึกษา

ประสานงานกับนิสติ ให้เข้า

ร่วมรับฟังการประกาศแหล่ง

ฝกึงาน 
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ตำรำงที่ 4 (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรค 

ในกำรปฏิบัติงำน 

แนวทำงแก้ไข 

และพัฒนำงำน 

  2. นักวิชาการศกึษาแจ้ง

ก าหนดการที่ชัดเจนแก่นสิิต 

1.3 การจัดท าโครงการ

อบรมครูพี่เลีย้งแหล่ง

ฝกึงาน 

- ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึงาน เข้าร่วม

อบรมไม่ครบทุกโรงพยาบาล 

- นิสติไม่เข้าร่วมโครงการอบรม

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึงาน 

1. นักวิชาการศึกษา 

ประสานงานกับครูพี่เลี้ยง

แหล่งฝกึงาน ให้เขา้ร่วมการ

อบรม 

2. อัดคลิปวิดีโอการอบรม

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึงาน 

1.1 นสิิตลงทะเบียนเรียน 
 

- นิสติไม่สามารถลงทะเบียน

เรียนรายวิชา การฝึกงานได้ 

- นิสติลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

การฝึกงาน ล่าช้า 

นักวิชาการศกึษา ต้อง

ติดตามนิสิตผ่านทาง 

Facebook หรอื Line กลุ่ม

นิสติ กรณีที่ไม่สามารถ

ลงทะเบียนเรียน รายวิชา 

การฝึกงาน 

2. ขั้นตอนระหว่ำงกำรฝึกงำน 

2.1 ติดตามนิสติ

ด าเนนิการฝกึงาน ณ 

โรงพยาบาลแหล่งฝกึ 

 

นิสติเดินทางถึงแหลง่ฝกึงาน

ล่าช้า 

แจ้งก าหนดการที่ชัดเจนแก่

นิสติ และให้ทางครูพี่เลีย้ง

แหลง่ฝกึงานโทรศัพท์แจง้

เมื่อนสิิตเดินทางถึง

โรงพยาบาลแหล่งฝกึ 

2.2 การจัดท าโครงการ

นิเทศงาน และติดตาม

การฝึกงานของนสิิต 

ก าหนดการการเข้านิเทศงานแต่

ละแหล่งฝึกงานไม่ชัดเจน  

นักวิชาการศกึษา ต้อง

ประสานงานกับนิสติ และครู

พี่เลี้ยงแหล่งฝกึ เพื่อช้ีแจง

รายละเอียดการนเิทศงาน 

เชน่ วันที่ เวลา ที่เข้านิเทศ

งาน เป็นต้น 
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ตำรำงที่ 4 (ต่อ) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรค 

ในกำรปฏิบัติงำน 

แนวทำงแก้ไข 

และพัฒนำงำน 

3. ขั้นตอนหลังกำรฝึกงำน 

3.1 นสิิตน าเสนอผลการ

ฝกึงาน 

นิสติเข้าร่วมรับฟังการน าเสนอไม่

ครบ 

นักวิชาการศกึษา

ประสานงานกับนิสติและ

อาจารย์ เพื่อแจง้ก าหนดการ

วันน าเสนอผลการฝกึงานให้

ชัดเจน 

3.2 อาจารย์วัดผลและ

ประเมินผลรายวิชา  

การฝึกงาน 

1. การตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารการฝึกงานของนิสติ

แตล่ะแหล่งฝกึงาน เช่น ครูพี่

เลี้ยงกรอกแบบประเมินครบถ้วน

หรอืไม่ เป็นต้น 

2. บางแหล่งฝึกงานจัดส่ง

เอกสารการประเมินการฝึกงาน

ของนสิิตค่อนข้างล่าช้า 

1. นักวิชาการศกึษา ตอ้ง

ตรวจสอบเอกสารการ

ฝกึงานของนสิิตแตล่ะรายให้

ละเอียดรอบคอบ และกรอก

ข้อมูลใหชั้ดเจน 

2. นักวิชาการศกึษา ตอ้ง

ติดตามและประสานงานกับ

ครูพี่เลี้ยงแหล่งฝกึ เรื่อง การ

จัดส่งเอกสารการประเมิน

การฝึกงานของนสิิต 

3. นักวิชาการศกึษา ก าหนด

วัน และแจ้งเตอืนครูพี่เลี้ยง

ก่อนครบระยะเวลาการ

ฝกึงานเสร็จ 1 สัปดาห์ 

3.3 จัดส่งผลการเรียน

รายวิชา การฝึกงาน

ให้กับงานวิชาการคณะ 

อาจารย์จัดส่งผลการเรียนให้

นักวิชาการศกึษาล่าช้า 

1. จัดท าปฏิทินการส่งผลการ

เรียนรายวิชา การฝึกงาน

ให้กับงานวิชาการคณะ 

2. ติดตามอาจารย์

ผูร้ับผิดชอบรายวิชา                 

จัดส่งผลการเรียนตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 
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ข้อเสนอแนะ 

จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะ เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนา                         

การปฏิบัติงานและหนว่ยงาน ดังนี้  

1. จัดท าขั้นตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝกึงาน เป็นประจ าทุกปีการศกึษา  

 2. น าผลการปฏิบัติงานการจัดการรายวิชา การฝึกงาน รายงานในที่ประชุมสาขาวิชา

เพื่อพิจารณาผลการด าเนนิงาน และรับฟังขอ้เสนอแนะต่าง ๆ จากอาจารย์ในสาขาวิชา 

 3. ประสานงานกับแหล่งฝึกงานที่จะรับนิสิตฝึกงานวิชาชีพให้เข้าใจถึงความส าคัญ                       

และวัตถุประสงค์ของการฝึกงานวิชาชีพนิสิต ตลอดจนรายละเอียดของงานที่นิสิตควร                             

ได้ฝึกปฏิบัติ รวมทั้งการช่วยเหลือ แนะน า และประเมินผลการฝึกงานนิสติด้วย 

 4. การประเมินผลการฝึกงานวิชาชีพสาขาวิชาควรจัดท าระบบ ติดตามและประเมินผล

การฝึกประสบการณ์วิ ชาชีพแบบออนไลน์  เพื่อลดปัญหาในการติดตามการจัดส่ ง                                     

แบบประเมินผลการฝึกงานวิชาชีพของนิสติ 

 5. ประชาสัมพันธ์ปฏิทินการฝึกงานวิชาชีพของสาขาวิชาให้นิสิตที่ออกฝึกงานวิชาชีพ              

ทุกคนได้รับทราบทั่วถึง ประชาสัมพันธ์ขา่วสารและปฏิทินการฝึกงานวิชาชีพอย่างสม่ าเสมอ 
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ภำคผนวก ก ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เป็นแหล่งฝึกงำนวิชำชีพของนิสิต  
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ภำคผนวก ข ตัวอย่ำงแบบตอบรับกำรเป็นแหล่งฝึกงำนวิชำชีพ 
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ภำคผนวก ค ตัวอย่ำงหนังสือขอเชิญอบรมครูพี่เลี้ยงกำรฝึกงำนวิชำชีพ นิสิตสำขำวิชำ 

                  กำรส่งเสริมสุขภำพ 
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ภำคผนวก ง ตัวอย่ำงหนังสือขอส่งตัวนิสิตสำขำวิชำกำรส่งเสรมิสุขภำพ เข้ำรับกำรฝึกงำน 

     วิชำชีพ 
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ภำคผนวก จ ตัวอย่ำงหนังสือขอควำมอนุเครำะห์เข้ำนิเทศงำนกำรฝึกงำนนิสิตสำขำวิชำ 

                  กำรส่งเสริมสุขภำพ  
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