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คำนำ 

 

  การฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นการศึกษาที่ผสมผสานระหว่างการเรยีนในหอ้งเรียนเข้ากับ

การปฏิบัติงานจริงในสถานประกอบการอย่างเป็นระบบ อันจะช่วยให้นักศึกษาสามารถนำทฤษฎีที่ได้จาก

ห้องเรียนไปประยุกต์ใช้กับภาคปฏิบัติในหน่วยงานภายนอก/สถานประกอบการอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

โดยคู่มือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการพัฒนาสังคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อสร้าง

ความรู้ความเข้าใจให้กับนักศึกษากลุ่มสาขาวิชาการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม หลักสูตรศิลปศา

สตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2564) และทุกฝ่ายที่

เกี่ยวข้องได้ยึดถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

         

 

                  ฝ่ายฝกึประสบการณ์วิชาชีพ 

                                ธันวาคม 2567 
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ตอนที ่1 

บทนำ 

 

1.1 การฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือการฝึกงาน หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่กระทำ

ร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก เพื่อให้นักศึกษาได้ความรู้ทักษะและเจตคติที่จำเป็นต่อ

การประกอบวิชาชีพ เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามความต้องการขององค์กร/หน่วยงานภายนอก สถาน

ประกอบการเป้าหมาย สามารถปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมและก้าวทันนวัตกรรมเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง

ไปอย่างรวดเร็ว  

สำหรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของกลุ่มสาขาวิชาการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้บรรจุไว้ในรายวิชา SDM4602 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้นักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี ฝึกประสบการณ์วิชาชีพในองค์กร/หน่วยงานภายนอกเพื่อให้ได้รับความรู ้ ทักษะ และ

ประสบการณ์การทำงาน สามารถบูรณาการความรู้ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติเพื่อไปประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบัติงานในองค์กร/หน่วยงานภายนอก สถานประกอบการเป้าหมาย 

ทั้งนี ้การศกึษาในรูปแบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะก่อใหเ้กิดองค์ความรูท้ี่นำมาซึ่งการพัฒนา

ตนเองของนักศึกษาก่อนที่จะสำเร็จการศึกษา เกิดประโยชน์ร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน

ภายนอก อีกทั้งระบบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะเป็นเครื่องมือในการขัดเกลาให้นักศึกษามีทักษะ

ความรูค้วามสามารถและรับใช้สังคมได้อย่างเหมาะสม เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงตามที่องค์กร/หน่วยงาน

ภายนอก สถานประกอบการต้องการ สามารถมองเห็นแนวทางในการประกอบอาชีพและเป็นประชากรที่

ทรงคุณค่าของสังคมและประเทศชาติต่อไป  
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1.2 จดุมุง่หมายของการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

1.2.1 เพื่อให้นักศึกษามีโอกาสได้เรียนรู้  ฝึกทักษะในวิชาชีพตามสภาพเป็นจริงในองค์กร/สถาน

ประกอบการภายนอกอย่างมีประสทิธิภาพ 

 1.2.2 เพื่อเตรียมความพร้อมและเพิ่มเติมประสบการณ์ตรงของการทำงานในวิชาชีพ 

 1.2.3 เพื่อเพิ่มเติมทักษะการพัฒนาตนเองของนักศึกษา จากการได้ฝึกใช้สติปัญญาแก้ไขปัญหา 

อย่างมีเหตุผล มีความรับผดิชอบและมีระเบียบวินัยต่อตนเองและส่วนรวม 

 1.2.4 เพ ื ่อสร ้างความสัมพันธ ์ท ี ่ด ีและส ่งเสร ิมการมีส ่วนร ่วมระหว ่างหน่วยงานภาครัฐ

สถาบันการศึกษา สถานประกอบการ ภาคเอกชนรวมทั้งองค์กรในลักษณะอื่น ในการพัฒนาคุณภาพ

บัณฑติ 

 

1.3 ขอบขา่ยของการฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม มุ่งให้นักศึกษาได้มีความรู้ 

ความเข้าใจในลักษณะงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่สอดคล้องกับวิชาชีพ และมีทัศนคติที่ดีต่องานตามสาขา

วิชาชีพของตนทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานฝึกประสบการณ์ฯ และอาจารย์ที่ปรึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 

 

 

 

 

 

\ 
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ตอนที ่2 

การเตรียมความพร้อมของนกัศึกษากอ่นการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

 

2.1 การเตรียมความพร้อมด้านการลงทะเบียน 

ลงทะเบียนเรียนในรายวิชา SLM3602 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการพัฒนาสังคมและ

วฒันธรรม และชำระค่าลงทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 

 
2.2 การเตรยีมความพร้อมด้านทกัษะความชำนาญ 

2.2.1 เข้ารับการฝกึอบรมครบถ้วนตามที่ฝ่ายเตรยีมฝกึประสบการณ์วิชาชีพ แขนงวิชาการจัดการ

พัฒนาสังคมและวัฒนธรรม กำหนด อาทิ  

- เทคนิคการเลือกหน่วยงานและการเลือกตำแหน่งงาน 

- ทักษะการเขียนจดหมายสมัครงานและการสัมภาษณ์ 

- การจัดทำแฟ้มประวัติและการสมัครงาน 

-การเขียนหนังสอืราชการ/งานสารบรรณ 

- เทคนิคการเขียนบันทึกรายงานการประชุม 

- เทคนิคการเขียนโครงการ 

- วัฒนธรรมองค์กรและการปรับตัวในการทำงาน 

- มาตรฐานการผลติ อาชีวอนามัย มาตรฐานและความปลอดภัยในสถานประกอบการ 

- การพัฒนาบุคลิกภาพ และการปฏิบัติตนในสถานประกอบการ 

- การสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

- การฝกึอบรมด้านอื่นๆ ตามที่แขนงวิชาฯกำหนด 

2.2.2 หมั่นฝึกฝนและเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปฝกึประสบการณ์วิชาชีพ  
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2.3 การเตรียมความพร้อมด้านร่างกาย 

2.3.1 ฝกึพัฒนาบุคลิกภาพที่เหมาะสมต่อการฝกึประสบการณ์วิชาชีพ อาทิ การยืนและนั่งตัวตรง  

2.3.2 ตรวจเช็คความพร้อมของสุขภาพร่างกาย 

2.3.3 ดูแลสุขภาพร่างกายใหส้มบูรณ์แข็งแรง ไม่เจ็บป่วย เป็นประจำอยู่เสมอ 

2.3.4 จะต้องไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง และโรคที่เป็นอุปสรรคต่อการฝกึประสบการณ์วิชาชีพ 

2.3.5 แต่งกายใหเ้หมาะสมกับกาละเทศะระหว่างฝกึประสบการณ์วิชาชีพทั้งในและนอกสถานที่ 
 

2.4 การเตรียมความพร้อมด้านจิตใจ 

2.4.1 มีวุฒภิาวะทางอารมณ์และสามารถพัฒนาตนเองได้ดี 

2.4.2 ตระหนักถึงภาระหนา้ที่ที่ตอ้งรับผดิชอบต่อตนเองและต่อสถาบัน 

2.4.3 ฝกึระเบียบวินัย ความรับผดิชอบต่อหน้าที่ และความสามารถในการทำงาน 

2.4.4 ฝกึการมปีฏิสัมพันธ์ที่ดใีนทำงานร่วมกับผูอ้ื่นและสังคมการทำงาน 

2.4.5 ฝกึการควบคุมอารมณ์กรณีประสบกับสถานการณ์ความกดดันขึน้ระหว่างฝกึประสบการณ์

วิชาชีพ 
 

2.5 การเตรียมความพร้อมด้านอืน่ๆ 

ติดตามข่าวสารและคอยประสานงานกับฝ่ายเตรียมฝกึประสบการณ์วิชาชีพ ทั้งช่วงก่อน -ระหว่าง -

ลังห การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพการ

จัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม อย่างเคร่งครัด 
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ตอนที ่3 

กระบวนการฝึกประสบการณว์ิชาชพี 

3.1 กระบวนการก่อนการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

3.1.1 นักศึกษาฟังบรรยาย/อบรมตามหลักสูตรที่สาขาวิชาฯกำหนด เพื่อเตรียมความพร้อมสำหรับ

การฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ 

3.1.2 นักศึกษาติดต่อหน่วยงานฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ 

3.1.3 ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

3.1.4 ปฐมนิเทศนักศกึษาก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ/นักศึกษารับหนังสือส่งตัว 

 

 
 

 

 

 

 

3. รับหนังสอืสง่ตวั (วันปฐมนเิทศนกัศกึษาฝกึประสบการณว์ชิาชีพฯ )

(นักศึกษารับหนังสือส่งตัว พรอ้มท้ังเอกสารอ่ืนๆ จากทางสาขาวิชาฯ)

2. ขั้นตอนกระบวนการประสานงานโดยฝา่ยฝกึประสบการณว์ชิาชพีฯ

(สาขาวิชาฯ ส่งหนังสอืขอความอนุเคราะห์รับนักศกึษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชพีฯไปยังองคก์ร/หน่วยงานภายนอก)

1. ติดต่อองคก์ร/หนว่ยงานภายนอกลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3 เดือน ก่อนลงทะเบียนในเทอมทีจ่ะท าการ                            
ฝึกประสบการณว์ิชาชพีฯ

(นักศกึษาเลอืกสถานท่ีฝึกงาน จากนั้นแจ้งฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชพีฯ) 
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3.2 กระบวนการระหวา่งการฝกึประสบการณว์ิชาชีพ 

3.2.1 นักศึกษาเข้ารายงานตัวต่อองค์กร/หน่วยงานภายนอก สถานประกอบการ เพื ่อฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพฯ   

3.2.2 นักศึกษาแจ้งรายละเอียดของตำแหน่งงานและพนักงานที่ปรึกษา )ตามแบบฟอร์ม(  มายัง

ฝ่ายฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ แขนงวิชาการจัดการพัฒนาสังคม 

3.2.3 นักศึกษาแจ้งชื่อเรื่องที่จะทำการศึกษาต่ออาจารย์ที่ปรึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ และ

ดำเนนิการตามกระบวนการศกึษาจนเสร็จสมบูรณ์ 

3.2.4 อาจารย์ที่ปรึกษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯออกนิเทศเพื่อติดตามงานของนักศึกษา 

 

3.3 กระบวนการหลังการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

3.3.1 องค์กร/หน่วยงานภายนอก /สถานประกอบการ  ส่งแบบประเมินผลนักศกึษา 

3.3.2 นักศึกษาเข้าพบและรายงานตัวต่ออาจารย์ที่ปรึกษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ 

3.3.3 นักศึกษานำเสนอรายงาน/ผลงานวิจัย/โครงการ ต่ออาจารย์ที ่ปรึกษาฝึกประสบการณ์

วิชาชีพฯ  

3.3.4 ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ รวบรวมคะแนนและบันทึกการส่งเกรดนักศกึษา 
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3.4 ปฏิทินการฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

สาขาวิชาการจัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม ได้กำหนดปฏิทินการฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ ไว้ 

ดังนี้  

 

ภาคการศกึษา ระยะเวลาเตรียมความพร้อม ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

2 ธันวาคม 2566 – มีนาคม 2567 - 

1 -  กรกฏาคม – ตุลาคม 2567 
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ตอนที ่4 

บทบาทและหน้าที่ 

 
4.1 บทบาทและหน้าที่นักศึกษา 

4.1.1 ต้องผ่านการปฐมนิเทศ ฝกึอบรมครบถ้วน ตามที่ฝ่ายฝึกประสบการวิชาชีพฯ กำหนด 

4.1.2 ติดตามข่าวสารและประสานกับฝ่ายฝึกประสบการวิชาชีพฯ ตลอดเวลา 

4.1.3 หมั่นฝึกฝนและเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการอย่างต่อเนื่องก่อนไปฝกึประสบการวิชาชีพฯ   

4.1.4 ตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานที่ปรึกษา อย่างเต็มกำลังความสามารถ 

4.1.5 ปฏิบัติตนให้อยู่ในระเบียบวินัยหรอืข้อบังคับของสถานประกอบการ ไม่ฝ่าฝืนและละเลย 

4.1.6 หลีกเลี่ยงการทะเลาะเบาะแว้งในสถานประกอบการทุกกรณี 

4.1.7 ติดต่อส่งเอกสารภายในเวลาที่กำหนด และให้ข่าวสารการปฏิบัติงานของตนเองต่ออาจารย์ที่

ปรึกษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพ ตลอดเวลาที่ปฏิบัติงาน 

4.1.8 หากมีป ัญหาในการฝึกประสบการวิชาชีพฯ จะต้องร ีบติดต่ออาจารย์ท ี ่ปร ึกษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพฯ หรอืฝ่ายฝึกประสบการวิชาชีพฯ โดยทันที 

 
4.2 บทบาทและหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

4.2.1 ให้คำแนะนำปรึกษาแก่นักศกึษาในทุกๆ ด้าน 

     4.2.2 นิเทศงานระหว่างที่นักศึกษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ   

4.2.3 ประเมินผลนักศึกษาในรายวิชา SLM3602 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพการจัดการพัฒนา

สังคมและวัฒรธรรม 

4.2.4 ประสานและใหค้วามร่วมมือกับฝ่ายฝึกประสบการวิชาชีพฯ  
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4.3 บทบาทและหน้าทีพ่นกังานทีป่รึกษา 

พนักงานที่ปรึกษา (Job Supervisor) หมายถึง บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานมอบหมายให้ทำ

หน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานของนักศึกษา อาจจะเป็นผู้บังคับบัญชาหรือเป็นหัวหน้ างานในการ

ปฏิบัติงานตลอดระยะเวลาที่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จึงเปรียบเสมือนอาจารย์ของนักศึกษา ณ 

สถานประกอบการ เป็นผู้ให้คำแนะนำและเป็นที่ปรึกษาทั้งทางด้านการปฏิบัติงานและการปรับตัวเข้ากับ

การปฏิบัติงานของนักศกึษา  โดยมีบทบาทหนา้ที่ดังนี้ 

4.3.1 กำหนดตำแหน่งงานของนักศึกษาและขอบข่ายหน้าที่ที่นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ  และแจ้งให้

นักศึกษาได้รับทราบ 

4.3.2 ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ เกี่ยวกับการนิเทศงานนักศึกษาและ

อื่นๆ 

4.3.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศกึษาตามแบบฟอร์มที่ฝ่ายฝึกประสบการวิชาชีพฯ กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ตอนที ่5  
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การจดัสง่รายงานและการประเมินผล 

 

5.1 การจัดสง่รายงาน 

เอกสาร กำหนดสง่ 

1. แบบบันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน 

2. รายงานการฝกึงาน (paper) 

3. งานวิจัย/Project (ถ้ามี) 

อาจารย์ที่ปรึกษาฝกึประสบการณ์วิชาชีพ 

เป็นผู้กำหนด 

 
 ประกอบด้วย  

1. แบบบันทึกการปฏิบตัิงานประจำวนั (ตามแบบฟอร์มที่ฝ่ายฝกึประสบการณ์วิชาชีพฯ ได้

กำหนด) 

2. รายงานการฝกึงาน (paper) สว่นประกอบของเลม่รายงาน มีดงันี้  

1) สว่นนำ ประกอบด้วย คำนำ สารบัญ  

2) สว่นเนือ้เรือ่ง ประกอบดว้ย เนื้อหา 5 บท 

3) สว่นท้าย ประกอบด้วย บรรณานุกรม ภาคผนวก 

 

ส่วนเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย เนือ้หา 5 บท ดังนี้ 

ชือ่บท รายละเอียด 

บทที ่1 ข้อมูลประวตัิของหนว่ยงาน ข้อมูลของหน่วยงาน เช่น ชื่อหน่วยงาน ภารกิจ 

โครงสรา้งหนา้ที่ เป็นต้น 

บทที ่2 ตำแหนง่งานและหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ นักศึกษาทำหน้าที่อะไร รับผิดชอบงานอะไรเช่น ฝึกงาน

ในตำแหน่งอะไร ทำอะไรบ้างระหว่างที่ฝกึงาน 

บทที ่3 การปรบัใช้องคค์วามรู้จากศาสตร์

แขนงวิชาการจดัการพัฒนาสังคม 

มีองค์ความรูอ้ะไรบ้างที่เรียนมาแล้วได้นำไปปรับใช้ใน

การทำงาน เช่น องค์ความรู้ในรายวิชา.....อธิบาย 

เชื่อมโยงให้ชัดเจน 

บทที ่4 การถอดบทเรียนจากการฝกึ

ประสบการณว์ิชาชีพ 

การถอดบทเรียนในการทำงาน เช่น นักศกึษาได้เรยีนรู้

อะไรบ้างในการทำงาน กระบวนการเป็นอย่างไร 
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ชือ่บท รายละเอียด 

สามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการทำงานต่อไปได้อย่างไร

บ้าง เป็นต้น 

บทที ่5 การสังเคราะหอ์งคค์วามรู้ใหม่ ในการลงพื้นที่และ/หรอืการปฏิบัติหน้าที่ นักศึกษาได้

ออกแบบกิจกรรม/โปรเจค/งานวิจัยอะไร ที่เป็น

ประโยชน์ในการพัฒนาทักษะของนักศึกษา 

 

3. งานวิจัย/Project (ถ้ามี) อาจารย์ที ่ปรึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นผู ้กำหนด

แบบฟอร์มรายงานการวิจัย/Project 

 
5.2 การประเมินผล 

สัดส่วนการประเมินผลคะแนนนักศึกษาในรายวิชา SLM3602 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพการ

จัดการพัฒนาสังคมและวัฒนธรรม มีการกำหนดคะแนนไว้ รวม 100 คะแนน ประกอบด้วย 
 

การประเมินผลด้าน สดัสว่นคะแนน 

ประเมินโดยหนว่ยงานภายนอก 

- สมรรถนะ ทักษะ ความรูค้วามสามารถในการปฏิบัติงาน (ตาม

แบบฟอร์มการประเมินผล แขนงวิชาฯ) 

50 

ประเมินโดยอาจารยท์ีป่รึกษาฝึกประสบการณว์ิชาชีพ 

- การนำเสนอรายงาน 5 บท, Project / Paper (ถ้ามี) (30) 

- ความกระตอืรอืร้น การเอาใจใส่ ความสนใจในการติดตามประสานงาน

กับอาจารย์ที่ปรึกษาฯ ระหว่างฝกึประสบการณ์วิชาชีพ (20) 

50 

รวม 100 

หมายเหต ุ: นักศึกษาต้องได้รับคะแนนรวมในระดับเกรด A, A- และ B+ จงึถือว่า “ผ่าน”  
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ตอนที ่6  

 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องในระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ ประกอบด้วย 

1) แบบบันทึกการปฏิบัติงานประจำวัน (สำหรับนักศกึษา) 

2) แบบประเมินผลงานนักศึกษา (สำหรับหน่วยงาน / หน่วยงานเป็นผู้ประเมิน) 

3) แบบแจ้งรายละเอียดงาน (สำหรับนักศกึษา) 

4) แบบประเมินผลงานนักศึกษา  (สำหรับอาจารย์ที่ปรึกษาฯ / อาจารย์ที่ปรึกษาฯ เป็นผู้ประเมิน) 

5) แบบฟอร์มอื่นๆ ที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพแขนงวชิาฯ กำหนดเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


