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คำชี้แจงเบื้องต้น 

เพื่อให้นักศึกษาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มีอุปนิสัยในการเรียนรู้และการจัดทำรายงานรู้จักวิเคราะห์และสรุปผลการทำงานในแต่ละวัน  ซึ่งเป็นประโยชน์แก่ตนเองเมื่อออกไปทำงานและประกอบอาชีพเสริมสร้างในการทำงานอย่างมีเป้าหมาย  สาขาวิชาการจัดการทางวัฒนธรรมจึงได้กำหนดให้นักศึกษาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกคน  บันทึก  และลงเวลาการปฏิบัติงานในระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกวัน  และเมื่อครบกำหนดระยะเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  จะได้รับการประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากแหล่งฝึกประสบการณ์วิชา  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
	1.  เวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	     1.1  ใน  1  สัปดาห์  นักศึกษาต้องมาฝึกประสบการณ์วิชาชีพในวันทำการของแหล่งฝึกฯ ทุกวัน  ส่วนเวลาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแต่ละวันนั้น  ให้เป็นไปตามกำหนดของสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนั้นๆ  และหากนักศึกษาคนใดขาดงานติดต่อกัน  3  วัน  ขอความกรุณาทางหน่วยงาน / สถานประกอบการ  แจ้งให้ทางสาขาวิชาทราบด้วย
	     1.2  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพต้องลงเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในแต่ละวันตามแบบฟอร์มที่สาขาวิชากำหนดและจะต้องมีเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  รวมทั้งหมดครบตามจำนวนชั่วโมง  ในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ในกรณีที่เวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพไม่ครบ  นักศึกษาต้องฝึกประสบการณ์วิชาชีพชดเชยให้ครบ
	     1.3  ห้ามนักศึกษาลงเวลาฝึกประสบการณ์วิชาชีพล่วงหน้า  และทุกครั้งที่จะกลับให้ลงเวลาอีกครั้งหนึ่ง
	     1.4  กรณีนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพมาสาย  กลับก่อนเวลา  และขาดงานเป็นประจำ  โดยไม่มีสาเหตุ  ให้สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ส่งกลับมหาวิทยาลัยและให้ผลประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็น “ตก” และนักศึกษาจะต้องฝึกประสบการณ์วิชาชีพใหม่

	2.  การบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	     2.1  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพทุกคน  จะต้องบันทึกการฝึกปฏิบัติงานหรือกิจกรรมของตนเองทุกวันหรือโดยสรุปเป็นรายอาทิตย์ในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา
	     2.2  นักศึกษานำสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของหน่วยงาน  ตรวจและบันทึกรับทราบเป็นรายสัปดาห์  ในสัปดาห์สุดท้ายของทุกเดือนให้นักศึกษาส่งสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้ผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
	     2.3  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแล้ว  ให้นักศึกษาส่งสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่สาขาวิชา  ตามกำหนดเวลา

	3.  หลักเกณฑ์การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
	     3.1  การนำผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพมาประเมินนั้น  นักศึกษาจะต้องมีเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครบตามหลักสูตรกำหนดในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
	     3.2  ในการประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา  จะได้รับการประเมินจาก  2  ส่วนซึ่งมีคะแนนเต็มรวม  100  คะแนน  รายละเอียดดังนี้
	     3.3  การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  เพื่อตัดสินว่านักศึกษาจะได้คะแนนระดับใดทางสาขาวิชา โดยอาจารย์ผู้รับผิดชอบหรืออาจารย์นิเทศก์ในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาจะเป็นผู้นำคะแนนจากทุกส่วนมารวมกัน  โดยเกณฑ์การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
	4.  นิยามศัพท์
	     4.1  อาจารย์นิเทศก์  หมายถึง  บุคคลที่มีบุคลิกภาพเหมาะสม  มีคุณวุฒิ  หรือประสบการณ์ตรงตามสาขาวิชาที่นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพและมหาวิทยาลัย  แต่งตั้งให้ทำหน้าที่แนะนำ  ช่วยเหลือ  ติดตามประเมินผลการฝึกและประสานงานกับแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	     4.2  ผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ประจำหน่วยงานหรือหน่วยงาน  หมายถึง  บุคคลที่มีความรู้หรือประสบการณ์ในสาขาวิชาที่นักศึกษาฝึกประสบการณ์อยู่  ซึ่งหน่วยงานมอบหมายให้ดูแลและให้คำปรึกษาพร้อมทั้งประเมินผล  การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  โดยประสานงานกับอาจารย์นิเทศก์
	     4.3  แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  หมายถึง  หน่วยงานรัฐหรือรัฐวิสาหกิจหรือสถานประกอบการของเอกชนที่นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์
	5.  แนวปฏิบัติสำหรับบุคลากรประจำหน่วยงาน 
	     5.1  แนวปฏิบัติสำหรับฝ่ายบริหารของหน่วยงาน 
		1)  พิจารณาการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ
		2)  จัดผู้นิเทศก์ประจำหน่วยงานเพื่อให้คำแนะนำและบริการสวัสดิการให้กับนักศึกษาตามความเหมาะสม
		3)  ให้การตอบรับ  ชี้แจงระเบียบข้อบังคับ  แนะนำสถานที่และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
		4)  ส่งตัวนักศึกษากลับมหาวิทยาลัย  เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	     5.2  แนวปฏิบัติสำหรับผู้ควบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
		1)  ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาในการปฏิบัติงาน
		2)  ประสานงานและควบคุมดูแลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษา
		3)  ปรึกษาหารือกับอาจารย์นิเทศก์ในเรื่อง  จุดประสงค์  ขอบข่ายงาน  และชี้แจงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์  รวมถึงเมื่อนักศึกษามีปัญหา  ร่วมกันเพื่อแก้ไข
		4)  ตรวจและลงนามรับทราบในสมุดบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาและสมุดลงเวลาทุกวัน  พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ  ถ้านักศึกษาคนใดขาดการปฏิบัติงานติดต่อกัน  3  วัน  ขอความอนุเคราะห์แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบโดยทันที
		5)  ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาตามแบบประเมินผลนำส่งมหาวิทยาลัย
		6)  ให้ความคิดเห็นและเสนอแนะเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษากับมหาวิทยาลัย
	


ข้อปฏิบัติขณะฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา

1. นักศึกษาทุกคนต้องเข้าร่วมกิจกรรมของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่คณะกรรมการจัดกำหนดไว้
2. นำรูปถ่าย  1” x  2”  จำนวน  2  รูป  ติดในแบบประวัตินักศึกษาและแบบประเมินผลของสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3. นักศึกษามีหน้าที่จะต้องปฏิบัติและวางตัวให้เหมาะสม  ระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพดังนี้
3.1 จะต้องปฏิบัติตามระเบียบและกฎข้อบังคับของสถานฝึกงานอย่างเคร่งครัด
3.2 ต้องลงเวลาปฏิบัติงานและเวลากลับทุกครั้ง  โดยมีลายเซ็นรับรองข้อมูลของผู้ดูแลนักศึกษาในสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
3.3 ต้องบันทึกการปฏิบัติงานประจำตามแบบที่คณะกรรมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพกำหนดไว้  และส่งอาจารย์นิเทศก์ตรวจเป็นระยะ
3.4 เป็นคนตรงต่อเวลาทั้งเวลาไปและเวลากลับ
3.5 ต้องมีใบลาทุกครั้งที่ป่วยหรือไม่สามารถฝึกงานได้ตามปกติ  โดยส่งใบลาที่หัวหน้างานที่นักศึกษาฝึกงาน
3.6 ต้องขออนุญาตหัวหน้างานทุกครั้งที่ออกนอกสถานที่ฝึกงาน
3.7 ต้องแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อย  ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  ว่าด้วยการแต่งกายของนักศึกษา
3.8 ต้องไม่พาเพื่อนหรือบุคคลอื่นๆ เข้ามาในสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  โดยไม่ได้รับอนุญาตจากสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพต้องมีความรับผิดชอบและซื่อสัตย์ต่อภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
3.9 ต้องรับฟังความคิดเห็นและคำแนะนำของหัวหน้างานและอาจารย์นิเทศก์  เพื่อทำการแก้ไขข้อบกพร่อง
3.10 ให้ความช่วยเหลือในการจัดกิจกรรมต่างๆ  และให้ความช่วยเหลือแก่หน่วยงาน
3.11 ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงาน  ผู้มาติดต่อ  โดยเฉพาะการแสดงออกทั้งกิริยา  ท่าทาง  และการพูดจะต้องมีความสุภาพอ่อนน้อม
4. พบหรือติดต่ออาจารย์นิเทศทันทีเมื่อมีปัญหาเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
5. สรุปประสบการณ์และข้อเสนอแนะของนักศึกษาจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพน  เพื่อร่วมกิจกรรมในวันสัมมนาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ(ปัจฉิมนิเทศ)

หมายเหตุ
	ถ้านักศึกษาไม่ปฏิบัติตามระเบียบข้อปฏิบัติที่กำหนดไว้ขณะฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้นจะไม่พิจารณาผลการประเมินของแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ





การประเมินผล

1. รายการประเมินผลแต่ละขั้นตอนประกอบด้วย
1.1 กิจกรรมปฐมนิเทศ-ปัจฉิมนิเทศ  	   		คิดเป็นร้อยละ  10
1.2 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพจากแหล่งฝึกฯ  		คิดเป็นร้อยละ  50
1.3 การบันทึกคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ		คิดเป็นร้อยละ  10
1.4 รายงานสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและโปสเตอร์	คิดเป็นร้อยละ  20
1.5 การนิเทศของอาจารย์ประจำสาขาวิชา		   	คิดเป็นร้อยละ  10

2. เกณฑ์ประเมินผล
2.1 เกณฑ์เวลาไม่ต่ำกว่าร้อยละ  95  ถือว่าผ่าน
2.2 คุณลักษณะของการประเมิน
2.2.1 ความรู้
2.2.2 ความสามารถในการปฏิบัติงาน
2.2.3 มนุษยสัมพันธ์ภายในองค์กร
2.2.4 บุคลิกลักษณะและพฤติกรรมทั่วไป
2.2.5 การปฏิบัติตามกฎระเบียบของหน่วยงาน 

3. การประเมินผล
การประเมินผลใช้ระดับคะแนน  แบ่งออกเป็น  8  ระดับ
   ระดับคะแนน		ความหมายของผลการเรียน		  ค่าระดับคะแนน
		A			ดีเยี่ยม					4.0
		B+			ดีมาก					3.5
		B			ดี					3.0
		C+			ดีพอใช้					2.5
		C			พอใช้					2.0
		D+   			อ่อน					1.5
		D			อ่อนมาก				1.0
		E			ตก					0.0
	สำหรับการประเมินรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ถ้าได้ค่าระดับคะแนนต่ำกว่า  “C”  ถือว่าสอบตก  นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนและฝึกประสบการณ์วิชาชีพใหม่  ถ้าได้รับการประเมินต่ำกว่า  “C”  เป็นครั้งที่  2  ถือว่าหมดสภาพการเป็นนักศึกษา
4. ผู้ประเมินประกอบด้วย
4.1 อาจารย์นิเทศก์และกรรมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของสาขาวิชา
4.2 แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ซึ่งได้แก่หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานในการดูแลนักศึกษา

ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ชื่อหน่วยงาน……………………………………………………………………………………………………………….
ที่ตั้งเลขที่................................ถนน.......................................ตำบล/แขวง……….…………..……..
อำเภอ/เขต................................จังหวัด.........................................รหัสไปรษณีย์……...……..…..
โทรศัพท์...............................................................เบอร์ต่อภายใน………………………………………
          เวปไซด์…………………………………………………………………………………...

2. ผู้บริหารสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ชื่อ.....................................................นามสกุล..........................................................
ตำแหน่ง………………………………………………………………………………………….……………

3. ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
1) ชื่อ.............................................นามสกุล............................................................
ตำแหน่ง…………………………………………………………………………………...……….…..
หมายเลขโทรศัพท์...............................................................................................
2) ชื่อ.............................................นามสกุล............................................................
ตำแหน่ง…………………………………………………………………………………...……….…..
หมายเลขโทรศัพท์...............................................................................................

4. อาจารย์นิเทศก์
	1)……………………………………………………………………………………………
	2)……………………………………………………………………………………………

5. ระยะเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	เริ่มต้น	วันที่.................เดือน...............................ปี พ.ศ………………….
	สิ้นสุด	วันที่..................เดือน...............................ปี พ.ศ………………….










 (
ติดรูป
)ประวัติย่อนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
สาขาวิชาการจัดการทางวัฒนธรรม

1.  ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป
	ชื่อ-สกุลนักศึกษา...............................................................................รหัสประจำตัวนักศึกษา...................................
	ชื่อเล่น.........................................สาขาวิชา........................................................................................................
             ระดับปริญญาตรี   ขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพในภาคเรียนที่................ปีการศึกษา.........................................
	ศาสนา............................เกิดวันที่..............เดือน....................................พ.ศ..............................อายุ......................ปี
	ภูมิลำเนาเดิม  บ้านเลขที่...................หมู่...........ถนน/ซอย.............................ตำบล/แขวง.........................................
	อำเภอ/เขต.................................................จังหวัด..........................................โทรศัพท์.............................................
	e-mail address...........................................................................................................................................
	เกรดเฉลี่ยจนถึงปัจจุบัน........................................................................................................................................
2.  สถานที่ฝึกประสบการณ์.................................................................อำเภอ...............................จังหวัด..........................
	ตำแหน่งหัวหน้าแหล่งฝึกประสบการณ์...................................................................................................................
3. ความรู้และประสบการณ์
            ระดับความรู้เดิม................................จาก..............................................จังหวัด.........................เกรดเฉลี่ย................
	ประสบการณ์การทำงาน  ตำแหน่ง..............................................หน่วยงาน...............................ระยะเวลา................
	ตำแหน่ง................................................หน่วยงาน...............................ระยะเวลา...............
	ความสนใจพิเศษ......................................................................................................................................................
	จุดเด่นของตนเอง.....................................................................................................................................................
	จุดด้อยของตนเอง....................................................................................................................................................
	ทัศนคติต่อเรื่องราวต่าง ๆ  
	...............................................................................................................................................................................
	...............................................................................................................................................................................
	...............................................................................................................................................................................
5.  กรณีฉุกเฉิน
	บุคคลที่สามารถติดต่อได้ชื่อ...........................................................................................โทร.....................................
	ที่อยู่.................ถนน..........................ตำบล.............................อำเภอ................................จังหวัด............................
	ความสัมพันธ์กับนักศึกษา...................................................................................................................................
	ชื่อบิดา............................................................................................................อาชีพ...............................................
	ชื่อมารดา.........................................................................................................อาชีพ...............................................



บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)

บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกของผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ครั้งที่ 1
สถานที่ฝึกงาน.........................................................ฝ่าย……………………………………
ประจำเดือน .................................

	พฤติกรรมที่ดี
	พฤติกรรมที่ควรปรับปรุงแก้ไข

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



         				ลงชื่อ.........................................................
                                           (……………………………………………………..)
                                            ตำแหน่ง...............................................
ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน





บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)

บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกของผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ครั้งที่ 2
สถานที่ฝึกงาน.........................................................ฝ่าย……………………………………
ประจำเดือน .................................

	พฤติกรรมที่ดี
	พฤติกรรมที่ควรปรับปรุงแก้ไข

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



         				ลงชื่อ.........................................................
                                           (……………………………………………………..)
                                            ตำแหน่ง...............................................
ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน




บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)

บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกของผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ครั้งที่ 3
สถานที่ฝึกงาน.........................................................ฝ่าย……………………………………
ประจำเดือน .................................

	พฤติกรรมที่ดี
	พฤติกรรมที่ควรปรับปรุงแก้ไข

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



         				ลงชื่อ.........................................................
                                           (……………………………………………………..)
                                            ตำแหน่ง...............................................
ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน




บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)

บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกการปฏิบัติงานของนักศึกษา สัปดาห์ที่.......

ระหว่างวันที่...................ถึงวันที่.....................เดือน...............................พ.ศ..........................

	วัน/เดือน/ปี
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน/ปัญหา/การแก้ไขปัญหา
	หมายเหตุ

	
	งานที่ปฏิบัติประจำวัน
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	ปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	การแก้ไขปัญหา
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



ลงชื่อนักศึกษา............................................

ลงชื่อ.........................................................

(ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน)
บันทึกของผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ครั้งที่ 4
สถานที่ฝึกงาน.........................................................ฝ่าย……………………………………
ประจำเดือน .................................

	พฤติกรรมที่ดี
	พฤติกรรมที่ควรปรับปรุงแก้ไข

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



         				ลงชื่อ.........................................................
                                           (……………………………………………………..)
                                            ตำแหน่ง...............................................
ผู้ดูแลการฝึกประสบการณ์ประจำหน่วยงาน
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ภาคผนวก


วิธีการเขียนรายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ในระหว่างการฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษาในสถานประกอบการนักศึกษาได้เรียนรู้จากการปฏิบัติ และได้ประสบการณ์จริงจากการทำงานแม้จะเป็นช่วงระยะเวลา 3  เดือน  เมื่อเสร็จสิ้นการทำงานครั้งหนึ่ง ๆ ต้องมีการสรุปผลสัมฤทธิ์ของงานเพื่อนำผลงานที่ปฏิบัติได้ไปปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานครั้งต่อๆไป  รายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เป็นรายงานทางวิชาการภาคบังคับที่นักศึกษาต้องเขียนในระหว่างการฝึกปฏิบัติงาน ณ  แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ และนำส่งอาจารย์ผู้นิเทศก์และสาขาวิชาฯ   ภายหลังการปฏิบัติงานได้สิ้นสุดลงเพื่อประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพต่อไป  ลักษณะของรายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ในกรณีที่งานที่ได้รับมอบหมายเป็นงานประจำ (Routine)  รายงานของนักศึกษาจะแสดงวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานประจำที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนและนำเสนอวิธีการแก้ปัญหา
	จุดประสงค์ของการทำรายงาน   
   		การจัดทำรายงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพมี	จุดมุ่งหมายดังต่อไปนี้
1.  เพื่อฝึกฝนและเตรียมนักศึกษาในด้านทักษะการสื่อสาร
2. เพื่อให้นักศึกษารู้จักการวิเคราะห์งานประจำเพ่อค้นหาปัญหาและวิธีการแก้ไขปัญหา
3. เพื่อจัดทำข้อมูลที่มีประโยชน์สำหรับสถานประกอบการและสถาบันเพื่อนำข้อมูล ดังกล่าวนำไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงการทำงานหรือปรับปรุงหลักสูตร/รายวิชาในสาขาให้มีความเหมาะสมทันสมัยกับสภาพความต้องการของตลาดแรงงาน

	รูปแบบการเขียนรายงาน  
  		รูปแบบการเขียนรายงานประกอบด้วย
	1. ส่วนนำ  คือ ส่วนก่อนจะถึงเนื้อหา เพื่อให้ผู้อ่านสามารถทราบถึงโครงร่างโดยทำให้ผู้อ่านเข้าใจเนื้อหาได้ง่ายขึ้น  ประกอบด้วย
· ปกนอก
· กิตติกรรมประกาศ
· บทคัดย่อ
· สารบัญ
· สารบัญตาราง
· สารบัญภาพ/รูป






2.  ส่วนเนื้อเรื่อง  ได้แก่  เนื้อหาของรายงานซึ่งจำแนกได้เป็น  4  บท ได้แก่
2.1   บทที่ 1  บทนำ ประกอบด้วย
		        		2.1.1  วัตถุประสงค์ของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือ      โครงงานที่ได้รับมอบหมาย
						-  วัตถุประสงค์ของงานที่ได้รับและกำหนดให้ทำแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด ควรเรียงลำดับความสำคัญของวัตถุประสงค์หรืองานที่สำคัญไว้ก่อน
						-  ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการปฏิบัติงานหรือโครงการที่ได้รับมอบหมาย  ทั้งในส่วนตัวนักศึกษาและส่วนที่แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะได้รับ
       		2.1.2  ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
					-  ชื่อและสถานที่ตั้ง
						-  ลักษณะการประกอบการ  หรือการให้บริการหลักของ
  						    แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
					-  รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงาน
			-  ตำแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย
  			   ให้รับผิดชอบ
			-  ชื่อและตำแหน่งของที่ปรึกษา/พี่เลี้ยง
			-  ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน
		2.2  บทที่ 2  รายละเอียดการปฏิบัติงาน
			-  รายละเอียดของงาน  ให้เขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน
			-  แสดงภาพและแผนภูมิหรือตารางที่จำเป็น ประกอบ
   คำอธิบาย
2.3  บทที่  3  สรุปผลการปฏิบัติงาน  ได้แก่การรวบรวมและแสดงข้อมูล 
 		ตามจุดประสงค์ของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
2.4  บทที่  4  ปัญหาและข้อเสนอแนะ
		-  วิเคราะห์และวิจารณ์ผล โดยมีข้อมูลเสนอแนะพร้อมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาหรือข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้เน้นการนำไปใช้ประโยชน์ได้ในอนาคต
		-  เปรียบเทียบผลที่ได้กับวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานหรือของโครงการ

3.  ส่วนท้าย
-  เอกสารอ้างอิงหรือบรรณานุกรม
	-  ภาคผนวกแสดงประวัติ/ข้อมูลของผู้จัดทำรายงานและข้อมูลประกอบอื่น 







[image: ตราราชภัฏ]	     		                                               ตัวอย่างปกหน้ารายงาน


 (
TH 
SarabunPSK
 
ขนาด 
20
(ตัวหนา)
)
       รายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ









โดย
 (
TH 
SarabunPSK
 
ขนาด 18 (ตัวหนา)
)               ชื่อ-สกุล (นักศึกษา) ........................................................
         		 รหัสประจำตัว  ...............................................................













 (
TH 
SarabunPSK
ขนาด 18 
   
(ตัวหนา)
)รายงานเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
สาขาวิชาการจัดการทางวัฒนธรรม   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
    ภาคเรียนที่ 2  ปีการศึกษา  2553	


	              







        
						                                 (ตัวอย่าง)
 (
TH 
SarabunPSK
 
ขนาด 18 
) บทคัดย่อ

  		………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	…………………………….……………………………..…………………………………
	………………………………………………………………………………………………
 (
TH 
SarabunPSK
 
ขนาด 1
6
 
)	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	………………………………………………………………………………………………	



 (
TH 
SarabunPSK
ขนาด 1
6
 
)													         						   สมพิศ   ศรภักดี
	  				                    		        ผู้จัดทำ








						                                












(ตัวอย่าง)
 (
THSarabunPSK
 
ขนาด 1
8
 
)
สารบัญ
															          				หน้า
	ชื่อหน่วยงาน/บริษัท
	บทที่ 1  บทนำ						1
	-  วัตถุประสงค์ของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ			2
	-  ข้อมูลสถานประกอบการ/หน่วยงาน				3
	-  ชื่อและสถานที่ตั้งของสถานประกอบการ				4
		-  ผังองค์กร					5
		-  ลักษณะงานของหน่วยงาน				6
		-  ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย				7
	บทที่ 2  รายละเอียดการปฏิบัติงาน				8
 (
TH 
SarabunPSK
 
ขนาด 1
6
 
)		-  รายละเอียดงาน					9
		-  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน				10
	บทที่ 3  สรุปผลการปฏิบัติงาน					11
		-  ผลที่ได้รับจากการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ			12
		-  เปรียบเทียบผลที่ได้กับวัตถุประสงค์การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ	13
	บทที่  4  ปัญหา อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ				14
   		-  ปัญหาและอุปสรรค					15
 		-  ข้อเสนอแนะ					16
	ภาคผนวก							17
		-  ภาพการปฏิบัติงาน					18
		-  ตัวอย่างงานเอกสารหรือตัวอย่างชิ้นงานที่ได้รับมอบหมาย	19
		-  ประวัติผู้จัดทำ					20





















ลำดับการจัดทำรูปเล่มรายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

1. ปกนอก (ใช้กระดาษแข็งสีชมพูอ่อนเคลือบสติกเกอร์ใส)
2. ปกใน
3. บทคัดย่อ
4. สารบัญ
5. ข้อมูลจัดเรียงหน้าตามสารบัญ
6. รองปกหลัง
7. ปกหลัง
8. แผ่นในรองปกหลัง


				
























แบบการลา
เขียนที่………………………………………
วันที่……………เดือน…………………………พ.ศ…………….
เรื่อง	การลาหยุด
เรียน	..............................................................(หัวหน้าหน่วยงาน)
		ด้วยข้าพเจ้า (นาย , นางสาว , นาง)…………….………….……นามสกุล……………..………….
กำลังอยู่ในระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการทางวัฒนธรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ภาคเรียนที่……….ปีการศึกษา…………………..…...………..
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ…..………………………………………………………………………...……………………
มีเหตุจำเป็นต้องขอลาหยุดพักการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  เป็นเวลา……………………วัน  ตั้งแต่วันที่...............................-.........................เดือน ......................พ.ศ.......................
		เนื่องจาก (เหตุผล)……………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………….…………
		จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
ขอแสดงความนับถือ

       (ลงชื่อ)………………………………………..
              (……………………………………….)

ความเห็นของผู้ดูแลนักศึกษา ณ แหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
 (ลงชื่อ)…………………………………………….
(……………………………………………..)
ตำแหน่ง…………………………………………..
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