
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

โครงการความร่วมมือระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือร่วมผลิตบัณฑิตพรีเมี่ยมระหว่างบริษัทซีพี 

ออลล์ จ ากัด (มหาชน) กับสถาบันการอาชีวศึกษาและสถาบันอุดมศึกษา ได้ลงนามความร่วมมือเมื่อวันที่ 19 

ตุลาคม 2561 ณ หอประชุมคุรุสภา กรุงเทพมหานคร เป็นการวัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี  ในสาขาวิชา

การจัดการธุรกิจการค้าสมัยใหม่ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการนวัตกรรมการค้า สาขาวิชาการ

จัดการธุรกิจค้าปลีก โดยใช้รูปแบบการวัดการศึกษาแบบแนวทาง Work Integrated Learning (WIL) แบบ

เข้มข้น ถือเป็นการบูรณาการการเรียนรู้ภาคทฤฎีควบคู่กับภาคปฎิบัติซึ่งนักศึกษาจะใช้เวลาศึกษาใน

สถานศึกษาและปฎิบัติการฝึกอาชีพในสถานประกอบการในอัตราส่วน 50% : 50% ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ส าเร็จ

การศึกษามีสมรรถนะชั้นสูงมีคุณภาพพร้อมประกอบอาชีพในต าแหน่งผู้บริหารระดับต้นของสถาน

ประกอบการ 

คู่มือการฝึกอาชีพ เล่ม 3 ฝึกพนักงานร้านสาขาจัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้นักศึกษาใช้บันทึกรายงานผลการฝึกอาชีพ 

2. เพ่ือให้ครูฝึกใช้ในการตรวจติดตามความก้าวหน้าการฝึกอาชีพและประเมินผลการฝึกอาชีพเมื่อ

สิ้นหลักสูตรรายวิชา 

3. เพ่ือให้อาจารย์นิเทศของสถานศึกษาใช้ในการตรวจติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการฝึก

อาชีพเมื่อสิ้นหลักสูตรรายวิชา 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการฝึกอาชีพเล่ม 3 นี้จะเป็นเครื่องมือที่จะช่วยพัฒนานักศึกษา

ให้มีความพร้อมสู่การเป็นพนักงานร้านสาขาและช่วยให้ผู้เรียบเรียงได้ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนานักศึกษาให้

บรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตรรายวิชา 

 

                                                                                                    คณะผู้จัดท า 

                  24 พ.ค. 2562 
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คู่มือการฝึกอาชีพ 

หลักสูตรการเตรยีมความพรอ้มเป็นผู้ช่วยผู้จัดการ 

 

 

ชื่อสถานศึกษา……………………………………………………………………………………………………………………………..……. 

ชื่อ-สกุล นักศึกษา………………………………………………………………เบอร์ติดต่อ……………………………………………… 

วัน/เดือน/ปีเกิด…………………………….กลุ่มเลือด……………………………..โรคประจ าตัว………………………………….. 

ชั้นปีที่ …………………………………………………………….. กลุ่มการเรียน           A         B 

สาขาวิชา……………………………………………………………………………………………คณะ……………………………………... 

รหัสวิชา……………………………………………………ราชชื่อวิชา………………………………………………………………………. 

รหัสวิชา……………………………………………………ราชชื่อวิชา………………………………………………………………………. 

รหัสวิชา……………………………………………………ราชชื่อวิชา………………………………………………………………………. 

ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา………………………………….…………………………..เบอร์ติดต่อ…………………………………………… 

ชื่อผู้ปกครอง…………………………………………….…………………………..เบอร์ติดต่อ…………………………………………… 

ที่อยู่ปัจจุบันของนักศึกษา…………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ร้านสาขา…………………………………………รหัสร้านสาขา……………………………………… ภาค/มณฑล……………..….. 

ชื่อ-สกุล ผู้จัดการร้าน…………………………………………………………………เบอร์ติดต่อ………………………………………… 

ชื่อ-สกุล ผู้ช่วยผู้จัดการเขต (FC)………………………………………………… เบอร์ติดต่อ…………………………………………

ที่ตั้งร้านสาขา เลขที่ …………………………….ซอย…………………………………..ถนน……………………………………………. 

ต าบล/แขวง………………………………………อ าเภอ/เขต……………………………จังหวัด………………………………………… 

ข้อมูลนักศึกษำ 

ข้อมูลร้ำนสำขำ 
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ค าชี้แจงและข้อปฎบิัติ 

1.แนะน าการใช้คู่มือการฝึก 

1.1 นักศึกษาทุกคน สามารถดาวน์โหลด คู่มือฝึกอาชีพ เล่ม 3 มาใช้ในการฝึกปฎิบัติงานในช่วงของ

การฝึกงาน คนละ 1 เล่ม โดยดาวน์โหลดได้จากเว็บเพจ บัณฑิตพรีเมี่ยม @Bunditpremium 

1.2 อาจารย์สามารถดาวน์โหลดมาใช้เพ่ือเป็นแนวทางในการสอนและแนะน าให้กับนักศึกษา 

1.3 นักศึกษาบันทึกข้อมูลต่างๆลงในคู่มือฝึกงาน ให้ถูกต้อง และครบถ้วน  

1.4 นักศึกษาบันทึกชั่วโมงฝึกงานได้ด้วยตนเองในทุกวันและให้ครูฝึกตรวจสอบแล้วเซ็นต์ชื่อก ากับทุก

ครั้ง 

1.5 ข้อมูลที่เขียนลงในการฝึกต้องเป็นความจริงทุกประการ เช่น ใบลงเวลาฝึกงาน 

1.6 หลังจากนักศึกษาฝึกงานครบตามก าหนด เอกสารที่ต้องส่งต้องมีลายเซ็นต์ครูฝึกและประทับตรา

ร้านสาขาให้ครบถ้วน 

1.7 ส่งคู่มือการฝึกอาชีพให้กับอาจารย์ของสถานศึกษา หลังฝึกปฎิบัติงานเสร็จ เพ่ือเป็นข้อมูลการ

ประเมินผลการฝึกงาน ในการให้คะแนนรวมและประเมินผลการเรียน 

 

2. แนวทางกฎระเบียบที่นักศึกษาจะต้องปฎิบัติอย่างเคร่งครัดในการเข้ารับการฝึก ณ ร้านสะดวกซ้ือ  

7-Eleven 

 2.1 มีความซื่อสัตย์สุจริตในการท างาน ห้ามมิให้เกิดเหตุการณ์ ลักทรัพย์ ยักยอกทรัพย์ และลักขโมย

โดยเด็ดขาดหากเกิดเหตุการณ์ดังกล่าวขึ้น นักศึกษาจะพ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษาและต้องรับโทษทาง

กฎหมายทันท ี

 2.2 ต้องประพฤติปฎิบัติตนด้วยความสุภาพ เรียบร้อย มีสัมมาคารวะ เพ่ือให้อยู่ร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน

ได้เป็นอยา่งดี 

 2.3 ห้ามขาด ลา มาสาย โดยไม่มีสาเหตุ ต้องมีการแจ้งหัวหน้างานทุกครั้งเพื่อไม่ให้ผู้อ่ืนเดือดร้อน 

 2.4 เวลาในการฝึกปฎิบัติงานมีทั้งหมด 3 ผลัด ได้แก่ ผลัดเช้า เข้างาน 06.30-15.30 น. 

ผลัดบ่าย เข้างาน 13.30-22.30 น. ผลัดดึก เข้างาน 22.00-07.00 น. นักศึกษาควรเข้างานก่อนเวลาประมาณ 

15 นาที เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มงานในแต่ละผลัด 

2.5 กายแต่งกาย ควรแต่งเครื่องแบบยูนิฟอร์มให้เรียบร้อย สะอาด และถูกต้องตามระเบียบของที่

บริษัทก าหนด โดย (นักศึกษาชาย ควรตัดผมสั้น ไม่ท าสีผม ไม่ไว้หนวดไว้เครา ตัดเล็บสั้น สวมเสื้อเซเว่น       

ใส่กางเกงสีด า สวมถุงเท้าและรองเท้าสีด าล้วน นักศึกษาหญิง มัดรวบผมให้เรียบร้อย ตัดเล็บสั้น  

สวมเสื้อเซเว่น   ใส่กางเกงสีด า สวมถุงเท้าและรองเท้าสีด าล้วนเช่นกัน ) 

 2.6 ติดบัตรนักศึกษาทุกครั้งที่อยู่ภายในเวลาปฎิบัติงาน 

https://www.facebook.com/bunditpremium/
https://www.facebook.com/bunditpremium/
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 2.7 บันทึกเวลาเข้า-ออกงานด้วยตนเองทุกครั้ง ผ่านเครื่องบันทึกเวลา ห้ามฝากบัตรให้ผู้อ่ืนบันทึกให้ 

และห้ามบันทึกแทนใครโดยเด็ดขาด หากมิปฎิบัติตามถือว่าเป็นความผิดที่นักศึกษาจะต้องรับผิดชอบในการ

กระท าของตนเอง 

 2.8 ระมัดระวังในการใช้ทรัพย์สินภายในร้าน เช่น ไมโครเวฟ เตาปิ้งขนมปัง เครื่อง รับช าระเงิน      

ควรศึกษาข้อมูลในการใช้งานอย่างถูกวิธี และสามารถสอบถามจากบุคคลภายในร้านเพ่ือมิให้เกิดความเสียหาย

ตามมาในภายหลัง 

 2.9 หากเจ็บป่วย ไม่สามารถมาท างานได้ตามปกติ ให้รีบแจ้งผู้จัดการร้านให้ทราบทันที และส่ง

ใบรับรองแพทย์ในวันมาท างาน หากมีธุระส าคัญเร่งด่วนต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน และได้รับการอนุมัติ

จากทางร้านจึงจะสามารถลาได้ ห้ามหายไปเลยโดยไม่แจ้งเพราะจะถือว่าขาดงานในวันนั้นทันที 

 2.10 ห้ามสูบบุหรี่ ภายในร้านโดยเด็ดขาด 

 2.11 ห้ามดื่มของมึนเมาทุกชนิดขณะปฎิบัติงานโดยเด็ดขาด 

 2.12 ห้ามสวมชุดยูนิฟอร์มของทางบริษัทในการประพฤติไม่เหมาะสมโดยเด็ดขาด เช่น  

สวมชุดยูนิฟอร์มตามคลับ บาร์ สถานบันเทิง สวมชุดยูนิฟอร์มแล้วก่อเหตุทะเลาะ ชกต่อยกับบุคคลภายนอก 

 2.13 นักศึกษาควรศึกษาคู่มือเพ่ิมเติมจากทางร้าน เช่น คู่มือการบริการลูกค้า กฎหมาย กฎระเบียบ

ทางร้าน แนวทางการหนีไฟ การปฐมพยายาบาลเบื้องต้นหากเกิดเหตุร้าย เพ่ือความปลอดภัยของตนเอง  

เป็นการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและเป็นแนวทางในการปฎิบัติที่ถูกต้อง  

 

3. บทบาทนักศึกษาฝึกอาชีพ 

 3.1 เข้ารับการฝึกอาชีพตามแผนการฝึก 

 3.2 ปฎิบัติตามคู่มือฝึกท างาน 

 3.3 การเขียนแบบบันทึกเวลาปฎิบัติงาน 

       3.3.1 บันทึกเวลาเข้า-ออก ตามเวลาปฎิบัติงานจริงทุกครั้ง 

       3.3.2 หัวหน้างานเซ็นชื่อกับกับในใบลงเวลาทุกใบและประทับตราร้านให้ครบถ้วน 
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4. บทบาทครูฝึก 

 4.1 ศึกษาคู่มือการฝึกเพ่ือเป็นแนวทาง เป็นประโยชน์ให้กับนักศึกษา 

 4.2 น าแผนการฝึกปฎิบัติงานจริงไปประยุกต์ใช้ในการสอนในห้องเรียน 

 4.3 ติดตาม เยี่ยมเยือน สอนถาม ในช่วงของการฝึกปฎิบัติงานของนักศึกษา 

 4.4 คอยให้ก าลังใจให้ค าแนะน านักศึกษาหากพบปัญหาในช่วงการฝึกงาน 

 4.5 การเขียนแบบบันทึกเวลาปฎิบัติงาน 

                4.5.1 ตรวจสอบเวลาเข้า- ออก ในการปฎิบัติงานของนักศึกษา ให้ตรงกับเวลาที่ปฎิบัติงานจริง 

                4.5.2 ตรวจสอบใบลงเวลา ลายเซ็นต์ ประทับตราร้านว่าครบถ้วน และถูกต้อง ไม่มีการปลอม

แปลงเอกสาร 

4.6 การประเมินผลในการปฎิบัติงานของนักศึกษา 

       4.5.3 ศึกษาเกณฑ์การให้คะแนนการประเมินทักษะความสามารถของนักศึกษาในการปฎิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรเรียนรูง้ำน 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารร้านสะดวกซื้อ 7-Eleven 

 

                                                                  ผูช้ว่ยผู้จัดการเขต (Field Consultant : FC) 

                                                                  ชื่อ-นามสกุล………………………………………………… 

                                                                  เบอร์ติดต่อ………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                              

 

                                                                                                                                                          

 

                                                                                                                                                       ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

ศึกษำคู่มือกำรฝึกปฎิบัติงำน 
 

ฝึกงำน ณ ร้ำนสะดวกซื้อ 7-11  

และบันทึกรำยงำนกำรฝึก 
 

ครูฝึกประเมินควำมสำมำรถ

ในกำรปฎิบัติงำน ณ ร้ำน

สะดวกซื้อ 7-11 

 

มีควำมสำมำรถในกำรปฎิบัติงำนตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 
 

อบรมฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน 
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โครงสร้างบริหารงานร้านสะดวกซื้อ 7-Eleven 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยผู้จดัการเขต (Field Consultant : FC) 

        ช่ือ-สกลุ……………………………………….. 

        หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

ผู้จัดการร้าน  

  ช่ือสกุล……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศัพท…์………………..……….. 

 

ผู้ช่วยผู้จดัการ 1 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

ผู้ช่วยผู้จดัการ 2 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

 หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

ผู้ช่วยผู้จดัการฝึกหดั 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

พนกังานร้าน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

พนกังานร้าน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

พนกังานร้าน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 

นกัศกึษาฝึกงาน 

ช่ือสกลุ……………………………………….. 

  หมายเลขโทรศพัท์…………………..……….. 

 



7 
 

เกณฑ์สัดส่วนกำรวัดผลกำรฝึกอำชีพ 

 

รายการประเมิน คะแนน ผู้ประเมิน 

1.การอบรมก่อนลงร้านฝึกอาชีพ 10 บริษัท ปัญญธารา จ ากัด 

2.การสอบหลังการอบรมก่อนลงร้าน
ฝึกอาชีพ 

20 บริษัท ปัญญธารา จ ากัด 

3.ชั่วโมงการฝึกอาชีพ 30 ส านักทรัพยากรบุคคล  
บริษัทซีพี ออลล์ จ ากัด (มหาชน) 

4.สมรรถนะการปฎิบัติงาน 10 ผู้จัดการร้านสาขาท่ีฝึกอาชีพ 
ส านักปฎิบัติการ  
บริษัทซีพี ออลล์ จ ากัด (มหาชน) 

5.นิเทศนักศึกษาระหว่างการฝึกอาชีพ 10 สถานศึกษา 

6.บันทึกรายงานการฝึกอาชีพ 10 สถานศึกษา 

7.อ่ืนๆ……………………………..                    10 สถานศึกษา 
รวม 100 คะแนน 

 

หมายเหตุ 

1. หน่วยงานบริหารเครือข่ายจะน าส่งข้อมูล ตามข้อ 1, 2 และ 3 ให้กับสถานศึกษาต่างๆ 

2. สถานศึกษารวบรวมข้อมูล ข้อ 4, 5 และ 6 จากนักศึกษาและอาจารย์นิเทศ 

3. สถานศึกษาด าเนินการประเมินตัดสินผลการเรียนตามระบบการประเมินผลของแต่ละสถานศึกษา 
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แผนกำรฝึกหลักสูตรกำรเป็นผู้ช่วยผู้จัดกำรร้ำน 

ล าดับที่ หัวข้อหลัก รายละเอียดฝึกปฎิบัติ เครื่องมือ/อุปกรณ์ เกณฑ์การปฎิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
บริการตามมาตรฐาน
ร้านสะดวกซ้ือ 

 
รับช าระสินค้า และบริการ
ลูกค้า 

-คู่มือ Friendly 
Service Guide 
Book 
-เครื่องรับช าระเงิน 
(POS) 
 

นักศึกษาสามารถรับช าระ
สินค้าและบริการตามขั้นตอน
ได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง 

รับช าระบริการเสริม 
(เคาน์เตอร์เซอร์วิส,แคตตา
ล็อค,บัตรสมาร์ทร์ส,รับช าระ
รายการพิเศษตามช่วง
เทศกาล) 

-คู่มือ Friendly 
Service Guide 
Book 
-เครื่องรับช าระเงิน 
(POS) 
 

นักศึกษาสามารถรับช าระ
บริการเสริมตามขั้นตอนได้
อย่างถูกต้อง 

แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เมื่อ
เกิดปัญหาขณะปฎิงาน
ภายในร้านซึ่งอาจเกิจได้
ตลอดเวลา 

-คู่มือ Friendly 
Service Guide 
Book 
 
 

นักศึกษาสามารถแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าเมื่อเกิดปัญหาจริง
ขณะปฎิบัติงานภายในร้าน 

 
 
2 

 
 

การสั่งสินค้า/รับ
สินค้า/จัดเรียงสินค้า 

 
ค านวณสินค้า สั่งสินค้าได้ 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 

นักศึกษาสามารถค านวณ
สินค้าคงเหลือและส่งสินค้าได้ 

 
สามารถรับสินค้า จาก DC  

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 

นักศึกษาสามารถรับสินค้าที่
จัดส่งถึงทางร้านได้ 

สามารถจัดเรียงสินค้าตาม 
PMA (FIFO) สินค้าได้ 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 

นักศึกษาสามารถจัดเรียง
สินค้า และตรวจสอบ ตามวัน
หมดอายุ (FIFO) สินค้าได้ 
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3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการเอกสาร
สินค้าคงคลัง 

 

 
สามารถบันทึกการรับสินค้า
ในระบบ (Receiving Log) 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 
-Shelf,เครื่อง EOB 

นักศึกษาสามารถคียบ์ันทึก
การรับสินค้าลงในระบบได้
โดยต้องไม่มีความผิดพลาด 

 
สามารถจัดท าใบส่งคืน 
สินค้า CN 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 
-Shelf,เครื่อง EOB 

นักศึกษาต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในสินค้าส่งคืนคลังและ
สามารถจัดท าใบส่งคืนสินค้า 
CN ได ้

 
สามารถจัดท าเอกสารเบิก
สินค้า 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 
-Shelf,เครื่อง EOB 

นักศึกษาสามารถจัดท า
เอกสารเบิกสินค้าได้ และ
สามารถตรวจสอบสินค้าขาด 
เกินภายในร้านได้ 

 
สามารถจัดท าใบส่งคืนลัง
เบรคเคส 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 
-Shelf,เครื่อง EOB 

นักศึกษาต้องตรวจสอบลัง 
DC ที่ส่งมายังร้าน หากเกิน
หรือขาด สามารถจัดท าใบ
ส่งคืนลังเบครเคสได้ 

 
สามารถจัดท าตัดจ่าย 

-คู่มือมาตรฐานระบบ
ร้านคุณภาพ (QSS 
Standard) 

นักศึกษาสามารถ QA สินค้า
หมดอายุและจัดท าตัดจ่าย 

สามารถคีย์รับ และจ่าย
สินค้า 24 Catalog 

-เครื่องคอมพิวเตอร์
หลังร้าน(SC),เครื่อง 
EOB 

นักศึกษาสามารถคีย์รับ และ
คีย์จ่ายสินค้า 24 Catalog 
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ตัวอย่ำง 

บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติงำนประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

1/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า – ออก เข้างานก่อน 15 นาที เช็ดท าความสะอาดShelf  
เติมสินค้า FIFO สินค้า 

 

2/1/62 ผลัดเช้า 
 เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า - ออก  ตรวจสอบเครื่องแต่งกายให้เรียบร้อยพร้อมท างาน 
กล่าวทักทายลูกค้า ดูแลความสะอาดภายในร้าน 
 

3/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า – ออก เตรียมการขาย Food ท าความสะอาดอุปกรณ์การ
ขาย Food  
 

4/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า – ออก เติมสินค้าภายในร้าน เช่น ขนม ลูกอม เครื่องใช้
ภายในครัวเรือน และท าความสะอาดเช็ดฝุ่น 
 

5/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า – ออก กวาด-ถู ท าความสะอาดพ้ืน แนะน าช่วยเหลือ
ลูกค้าในการหาสินค้า และช่วยอ านวยความสะดวก 
 

6/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
ลงเงินเข้า – ออก เตรียมการขาย Food รับช าระสินค้าจากลูกค้า 
บริการครบตามข้ันตอน 
 

7/1/62 ผลัดเช้า  
เวลา 06.30-15.30 

 
วันหยุด 
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ตัวอย่ำง 

บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติงำน ประจ ำสัปดำห์ 

1.ชื่องานที่ปฎิบัติ 

 ดูแลความสะอาดร้าน 

1.1 รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

- จัดหาไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน และน้ ายาท าความสะอาด 

1.2 วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 

- ไม้กวาด ไม้ถูพ้ืน 

2. ประโยชน์หรือคุณค่าที่ได้รับจากการท างาน 

 1. ท าให้พื้นสะอาด 

 2. ผ่านมาตรฐานการตรวจ QSSI 

3. ปัญหาและอุปสรรคที่พบ 

 1. พ้ืนสกปรก 

 2. มีคราปสะสม 

4. วิธีการ/แนวทางแก้ไขปัญหา 

 กวาดพื้นให้สะอาด ทั้งตามพ้ืน ตามซอก ใต้อุปกรณ์ต่างๆ และพ้ืนที่มีคราปมากๆใช้ผ้าชุบน้ าร้อนเช็ด

ก่อนให้คราปสะสมลดลง 

5. ข้อเสนอแนะ 

 ควรท าเป็นประจ าอย่างสม่ าเสมอ 

6.ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ส าหรับครูฝึก) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวนั 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติประจ ำวัน 

ว./ด./ป. ประจ าผลัด/เวลาท างาน รายงานการท างานโดยย่อ 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   
 
 

   

   

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
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....................................................................................................................................... ................................... 
2. ประโยชน์หรือคุณค่าที่ได้รับจากการท างาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. ปัญหาและอุปสรรคที่พบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. วิธีการ/แนวทางแก้ไขปัญหา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ข้อเสนอแนะ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….. 
6.ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ส าหรับครูฝึก) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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บันทึกรำยงำนกำรฝึกปฎิบัติงำน ประจ ำสัปดำห์ 

1.ชื่องานที่ปฎิบัติ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

1.1รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

1.2วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
2. ประโยชน์หรือคุณค่าที่ได้รับจากการท างาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. ปัญหาและอุปสรรคที่พบ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. วิธีการ/แนวทางแก้ไขปัญหา 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. ข้อเสนอแนะ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…….. 
6.ความคิดเห็นเพ่ิมเติม (ส าหรับครูฝึก) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

  ประทับตราร้าน 
 
 
 

 
ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งนักศึกษา 
วันที่ …..…/………/………. 

 
ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 
 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 
วันที่ …..…/………/……… 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1 06.00 น. 15.30 น. 8 ชั่วโมง สำยใจ 17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
300 ชั่วโมง ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 



39 
 

ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ตัวอย่ำง บันทึกกำรลงเวลำในกำรปฎิบัติงำน 

สถานศึกษา……………………………………………….(ชื่อสถานศึกษา) 

ประจ าเดือน………………………………………(เดือนฝึก) พ.ศ. …………………… 

 

วันที่ เวลาเข้า เวลาออก 
 

เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ วันที่ เวลาเข้า เวลาออก เวลารวม 
(ชั่วโมง) 

ลงชื่อ 

1     17     

2     18     

3     19     
4     20     

   5     21     
6     22     

7     23     

8     24     
9     25     

10     26     

11     27     
12     28     

13     29     
14     30     

15     31     

16      
รวมเวลา (ชั่วโมง)   

 
 ** ผู้ตรวจสอบกำรลงเวลำ จะต้องเป็นผู้ช่วย         

ผู้จัดกำรร้ำนขึ้นไป** 
 

 

    ประทับตราร้าน 
 

 

 

 

ลงชื่อ …………………………...…นักศึกษา 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษา 

วันที่ …..…/………/………. 

 

ลงชื่อ ………………………............…ครูฝึก 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งผู้จัดการร้าน 

วันที่ …..…/………/………. 
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ฝึกเตรียมผูช่้วยผูจั้ดการ 
สมัครเรียน (Walk in)  
ปี 2 ภาคการเรียนท่ี 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินความสามารถ 

และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
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ค ำชีแ้จง (ส ำหรับครูฝึกและนักศึกษำ) 

ในกำรใช้แบบประเมินผลควำมสำมำรถในกำรปฏบิัตงิำน ฝึกเตรียมผู้ช่วยผู้จัดกำรร้ำน  

1. ครูฝึก (ผู้จัดกำรร้ำน) ประเมินผลควำมสำมำรถและพฤตกิรรมในกำรปฏิบัติงำน
ของนักศึกษำ ตำมควำมเป็นจริง  โดยท ำเคร่ืองหมำย  ลงในช่องผลกำรประเมิน
ควำมสำมำรถ ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน คะแนน 

มำกที่สุด     หมายถึง  นกัเรียนมีความสามารถในการปฏิบตังิานมากกวา่หรือเท่ากบั 90 %  5 คะแนน 

มำก            หมายถึง  นกัเรียนมีความสามารถในการปฏิบตังิานมากกวา่หรือเท่ากบั 80 %  4 คะแนน 

ปำนกลำง   หมายถึง  นกัเรียนมีความสามารถในการปฏิบตังิานมากกวา่หรือเท่ากบั 70 %  3 คะแนน 

น้อย           หมายถึง  นกัเรียนมีความสามารถในการปฏิบตังิานมากกวา่หรือเท่ากบั 60 %  2 คะแนน 

น้อยที่สุด   หมายถึง  นกัเรียนมีความสามารถในการปฏิบตังิานมากกวา่หรือเท่ากบั 50 %  1 คะแนน 

 
2. รำยละเอียดในกำรประเมินฯ ประกอบด้วยเนือ้หำ ต่อไปนี ้

 กลุ่มลูกค้า และ Store Profile  
 กระบวนการบริหารจดัการสินค้า (การสัง่ การรับ การจดัเรียง) 
 การจดัการเอกสารสินค้าคงคลงั  
 การควบคมุคณุภาพสินค้า  
 

3. ครูฝึก (ผู้จัดกำรร้ำน)  เขียนแสดงควำมคิดเหน็เพิ่มเตมิ (ค ำชมเชย /  
    สิ่งท่ีนักศึกษำต้องปรับปรุง) ในกำรประเมินฯ ทุกครัง้ 

แบบประเมินฯ นีใ้ช้ส ำหรับนักศึกษำ  

 ระดบั ปริญญาตรี ชัน้ปีท่ี 2   

 
 

 
 
 
 



45 
 

แบบประเมินผลควำมสำมำรถในกำรปฏบิัตงิำน ฝึกเตรียมผู้ช่วยผู้จัดกำร ภำคเรียนที่1  
(ส ำหรับครูฝึก)  (ประเมินผลฯ หลังสิน้สุดกำรฝึกเตรียมเข้ำท ำงำน ณ สถำนประกอบกำร) 

 

ควำมสำมำรถในกำรปฏบิัตงิำน ผลกำรประเมินควำมสำมำรถ 
5 4 3 2 1 

1. กลุ่มลูกค้ำ และ Store Profile  
          1.1 สามารถท าข้อมลู Profile ของร้านร่วมกบัผู้ชว่ย หรือผู้จดัการ      

          1.2 สามารถใช้ข้อมลูลกูค้าของร้านเพื่อการเตรียมความพร้อมในการขายและ
ให้บริการประจ าผลดั 

     

2. กระบวนกำรบริหำรจัดกำรสินค้ำ (กำรสั่ง กำรรับ กำรจัดเรียง)  

          2.1 สามารถสัง่สนิค้ากลุม่อายยุาว (Suggest order) หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

     

          2.2 สามารถค านวณปริมาณการสัง่สนิค้าเหมาะสม      

          2.3 สามารถสง่ข้อมลูการสัง่สนิค้าไปส านกังานใหญ่      

          2.4 สามารถรับสนิค้าร่วมกบัผู้ช่วยผู้จดัการร้านหรือผู้จดัการร้าน      

          2.5 สามารถรับสนิค้าประเภทควบคมุอณุหภมูิและไมค่วบคมุอณุหภมูิ      

          2.6 สามารถรับสนิค้า 24 Catalog      

          2.7 สามารถจดัเรียงสนิค้าใหม ่หรือสนิค้าจดัรายการโปรโมชัน่      

3. กำรจัดกำรเอกสำรสินค้ำคงคลัง  

          3.1 สามารถบนัทกึการรับสนิค้าในระบบสนิค้าคงคลงั (Receiving Log)      

          3.2 สามารถจดัท าใบสง่คนืสนิค้า CN      

          3.3 สามารถจดัท าเอกสารเบิกสนิค้า      

          3.4 สามารถบนัทกึปัญหาการรับสนิค้า เช่น โรคอุ้ย      

          3.5 สามารถคีย์รับ และจา่ยสนิค้า 24 Catalog      

          3.6 สามารถจดัท าใบสง่คนืลงัเบรคเคส      

          3.7 สามารถจดัท าตดัจ่าย      

          3.8 สามารถจดัท า Mark Up และ Mark Down      

4. กำรควบคุมคุณภำพสนิค้ำ  
          4.1 สามารถจดัเก็บสนิค้าอาหารท่ีต้องควบคมุอณุหภมูิถกูต้องตามประเภท
สนิค้า 

   
  

          4.2 สามารถประกอบหรือเตรียมจ าหนา่ยสนิค้าอาหาร      
         4.3 สามารถแก้ไขปัญหาทีเ่ก่ียวกบัการจ าหนา่ยสนิค้าอาหาร      

คะแนนเตม็  100  คะแนน   คะแนนท่ีได้.................................. 
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ควำมสำมำรถในกำรปฏบิัตงิำน ผลกำรประเมินควำมสำมำรถ 
5 4 3 2 1 

   

 
ควำมคิดเหน็เพิ่มเตมิ (ค ำชมเชย / สิ่งท่ีควรปรับปรุง) 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ …………………….….... ผูป้ระเมิน 

( …………………………….……….) 

ผูจ้ดัการร้าน 

วนัท่ี ………/………/……..… 

 

ลงช่ือ …………………………...…นกัเรียน 

( …………………………….……….) 

ต าแหน่งนักศึกษำ 

วนัที่ …..…/………/………. 
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ช่องทำงกำรติดต่อกับหน่วยงำน 

1. หน่วยงาน Smile Canter 

- สอบถามข้อมูล/ข่าวสารเกี่ยวกับการศึกษา/สถานศึกษา 

- ปรึกษาปัญหาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/ปัญหาการเรียน 

- ปรึกษาปัญหาส่วนตัว 

- ปรึกษาปัญหาอ่ืนๆ 

( เปิดให้บริการ 24 ชั่วโมง ติดต่อ 02-826-7776) 

 

2. เจ้าหน้าที่เครือข่ายโครงการความร่วมมือภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือร่วมผลิตบัณฑิตพรีเมี่ยม   

- ผู้ประสานงาน: ดร.ปิ่นปินัทธ์ นฤนากบุญทรัพย์ (เครือข่ายอุดมศึกษา) 

ติดต่อโทร. 061-9296493   E-mail: pinpinut@miat.ac.th 

- ผู้ประสานงาน : อาจารย์บุญส่ง ศรีอนุตร์ (เครือข่ายอาชีวศึกษา) 

ติดต่อโทร. 081-293-2880 E-mail: Bsrianut@gmail.com 

- ผู้ประสานงาน : นางสาวสายตรี  ลอยประโคน (เครือข่ายอุดมศึกษา) 

ติดต่อโทร. 095-281-3086 E-mail: Saitree1408@gmail.com 

- ผู้ประสานงาน : นายกูเล๊าะ  สูเร๊ะ (เครือข่ายอาชีวศึกษา) 

ติดต่อโทร. 095-665-1178 E-mail: kulohkuhimee@gmail.com 
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