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ค าช้ีแจง 

1. ใหน้กัศึกษากรอกขอ้มูลและรายละเอียดใหถู้กตอ้งสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนั 

2. ให้นักศึกษาน าเอกสารประจ าตวันักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ส่งผูค้วบคุมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพและผูบ้ริหารสถานประกอบการ เพื่อตรวจสอบและประเ มินผลการ
ฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

3. ให้นกัศึกษาส่งมอบเอกสารประจ าตวันกัศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ต่ออาจารยนิ์เทศก์
ในวนัตามก าหนดสัมมนาการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
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ค าอธิบายรายวชิา 
 
 
2111474 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพภาษามลายู         5(450 ชั่วโมง) 
  Professional Practicum in Malay Languages 
  ฝึกการใช้ภาษามลายูในสถานที่ต่าง ๆ ของหน่วยงานภาครัฐหรือหน่วยงานเอกชน 

ฝึกการติดต่อสื่อสารทั้งการพูดสนทนา หรือการเขียนเพ่ือสื่อความหมายกับผู้ใช้ภาษามลายู
ทั้งในและต่างประเทศ 

  Practice of using Malay language in government agencies and private 
organizations, practice of communication either discussions or writing to 
convey Malay speakers both within the country and abroads 

หรือ 
2111475 สหกิจศึกษาภาษามลายู           6(600 ชั่วโมง) 
  Co-operative Education in Malay Language 
  การปฏิบัติงานในหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจหรือสถานประกอบการที่ใช้ภาษา

มลายู ปฏิบัติงานเสมือนเป็นบุคลากรในหน่วยงานเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 16 สัปดาห์ต่อเนื่อง 
หรือ 1 ภาคการศึกษา ภายใต้การให้ค าปรึกษาของคณาจารย์ที่รับผิดชอบ และมีผลในการ
ปฏิบัติงานโดยหน่วยงานนั้น ๆ  

  Practical working in government or state enterprises or private 
organizations related to the field of Malay language for a minimum of 16 
weeks continually or semester, under consultation of department’s 
responsible staff and evaluation of work performance by agencies 
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ข้อมูลนักศึกษา 
1. ข้อมูลส่วนตัว 

   ช่ือ – สกุล..............................................................รหสั.......................................... 
   ช่ือ – สกุล (ภาษาองักฤษ).......................................................................................... 

 สาขาวชิา .......................หลกัสูตร.............................. คณะ ................................................ 
   ศาสนา.......................เกิดวนัท่ี........ เดือน....................................พ.ศ. ..................... 
   อาย.ุ............ปี  หมู่โลหิต...................หมายเลขโทรศพัท.์............................................ 

2. ภูมิล าเนาเดิม 
   บา้นเลขท่ี...............ซอย....................ถนน..................................หมู่ท่ี………………… 
   ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต........................จงัหวดั..................................
   รหสัไปรษณีย.์..................หมายเลขโทรศพัท.์............................... 

3. ทีอ่ยู่ปัจจุบัน 
   บา้นเลขท่ี...............ซอย...................ถนน..................................หมู่ท่ี........................ 
   ต าบล/แขวง...............................อ  าเภอ/เขต.......................จงัหวดั................................  
   รหสัไปรษณีย.์..................หมายเลขโทรศพัท.์................................ 

4. สถานทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพ 
   ช่ือหน่วยงาน............................................................................................................ 
   สถานท่ีตั้งเลขท่ี...................ซอย...........................ถนน.......................หมู่ท่ี………….. 
   ต าบล/แขวง................................อ  าเภอ/เขต..........................จงัหวดั............................ 
   รหสัไปรษณีย.์.....................หมายเลขโทรศพัท.์..................................... 

5. ความรู้ความสามารถพเิศษ 
 ……………………………………………………………………………………………. 

6. สถานภาพ       โสด           สมรสแลว้  ช่ือคู่สมรส………………………อาชีพ………….................. 
7. กรณฉุีกเฉิน 

 บุคคลท่ีสามารถติดต่อได ้ ช่ือ-สกุล................................................................................  
   บา้นเลขท่ี.................ซอย.......................ถนน.............................หมู่ท่ี………………… 
   ต าลบ/แขวง..........................อ  าเภอ/เขต.............................จงัหวดั……………………… 
   รหสัไปรษณีย.์.............................หมายเลขโทรศพัท.์........................................ 
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ข้อมูลเกีย่วกบัสถานทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพ 
1. ช่ือสถานทีฝึ่กประสบการณ์ 

   ท่ีตั้ง เลขท่ี.....................ถนน/ซอย...........................ต  าบล/แขวง.................................. 
   อ าเภอ/เขต............................จงัหวดั...............................รหสัไปรษณีย.์....................... 

2. คติพจน์/วสัิยทศัน์/ปรัชญา หรือวตัถุประสงค์ของแหล่งฝึกประสบการณ์ 
 ……………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………. 

3. ช่ือผู้บริหาร (ระดับหัวหน้าหน่วยงาน) 
 ช่ือ..................................................นามสกุล................................................................... 
 ต  าแหน่ง................................................................................................................. 

4. ผู้บริหาร (ระดับรองฯ หรือผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน) 
 ช่ือ.................................................นามสกุล............................................................. 
 ต  าแหน่ง................................................................................................................... 

5. บุคลากรในหน่วยงาน 
 จ  านวนทั้งหมด.............................................คน 
 เป็นชาย..................................คน  เป็นหญิง................................คน 
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6. แผนผงัการบริหารหน่วยงาน 
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7. แผนผงัแสดงบริเวณและทีต่ั้งสถานทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

8. รายช่ือนักศึกษาทีฝึ่กประสบการณ์วชิาชีพในสถานทีเ่ดียวกนัจ านวนทั้งส้ิน................................คน 

มีดังนี ้

1. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

2. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

3. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

4. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

5. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

6. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

7. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

8. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 

9. ช่ือ-นามสกุล................................................................จากสถาบนั............................................... 
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ปฏทินิการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

ประจ าภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา........... 

วนัท่ี....... เดือน......................พ.ศ.  .......... ถึงวนัท่ี........ เดือน...................พ.ศ. ........... 

รายการ วนั/เดือน/ปี 

 การเขา้รับการปฐมนิเทศ  

 การเดินทางถึงสถานท่ีฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  

 การศึกษาขอ้มูลเบ้ืองตน้แหล่งฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  

 การเขา้พบผูบ้ริหาร/ผูค้วบคุมการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  

 การเร่ิมปฏิบติังานฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  

 การนิเทศของอาจารยนิ์เทศก ์  

 การประเมินผลการฝึก  

 การรับเอกสารส่งตวักลบัสู่มหาวทิยาลยัและการเดินทางกลบั  

 การสัมมนาหลงัฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  

 การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ  
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บันทกึการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

ค าช้ีแจง   นกัศึกษาจะตอ้งบนัทึกสรุปผลท่ีไดจ้ากการปฐมนิเทศ ก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพเพื่อเป็น     
แนวทางปฏิบติั 
การปฐมนิเทศวนัท่ี ………/……../……… ณ ..................................มหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา 

มีขอ้สรุปดงัน้ี 

………………………………………………………………………………………………………..............
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 
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บันทกึประจ าวนั 

ค าช้ีแจง 

1. นกัศึกษาตอ้งบนัทึกกิจกรรมท่ีปฏิบติัในแต่ละวนั ลงในตารางบนัทึกกิจกรรม 

2. กิจกรรมท่ีบนัทึก ใหค้รอบคลุมงานท่ีไดรั้บการมอบหมาย หรืองานท่ีนกัศึกษาริเร่ิมดว้ยตนเอง
หรือปัญหาและอุปสรรคท่ีพบ และวธีิแกปั้ญหาท่ีไดท้  าไป 

3. นกัศึกษาตอ้งส่งบนัทึกประจ าวนัให้หัวหน้าผูค้วบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตรวจสอบ
และลงนามทุกสัปดาห์ หรือส่งอาจารยนิ์เทศกต์รวจสอบเม่ืออาจารยม์านิเทศ 

วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



34 

 

วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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วนั/เดือน/ปี กจิกรรม/งานที่ปฏิบัติ ลงช่ือผู้ควบคุม 
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บันทกึการลาปฏิบัติงาน 

ค าช้ีแจง กรณีมีความจ าเป็น เช่น ป่วย หรือมหาวทิยาลยัสั่งการใหไ้ปปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ 

 นกัศึกษาตอ้งขออนุญาตและไดรั้บการอนุญาตจากผูค้วบคุมการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

วนั/เดือน/ปี สาเหตุการไม่มาปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ผู้อนุญาต 
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วนั/เดือน/ปี สาเหตุการไม่มาปฏิบัติงานฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ผู้อนุญาต 
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บันทกึการปฏิบัติโครงการ 

ค าช้ีแจง 1. ให้นกัศึกษาคิดงานหรือโครงการท่ีเป็นงานสร้างสรรค ์เพื่อเสริมงานท่ีไดรั้บการมอบหมาย โดย

ปรึกษาหัวหน้าหรือผูค้วบคุมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หาไดรั้บความคิดเห็นชอบจึงปฏิบติังานได ้และ

ตอ้งบนัทึกการปฏิบติังานอยา่งละเอียด 

 2. ใหบ้นัทึกไวใ้นรูปแบบโครงการ ดงัน้ี 

 

โครงการ ...................................................................... 

หลกัการและเหตุผล 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

วตัถุประสงค์ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
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เป้าหมาย 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

วธีิด าเนินการ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ระยะเวลาและสถานที่ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ผู้รับผดิชอบ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ทีป่รึกษาโครงการ 

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
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งบประมาณ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ผลการปฏิบัติงาน 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 
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บันทกึผลการสัมมนา 

ค าช้ีแจง หลงัการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ นกัศึกษาจะตอ้งเขา้ร่วมสัมมนาหลงัฝึกประสบการณ์วิชาชีพและ

บนัทึกผลการสัมมนาไวเ้ป็นหลกัฐาน 

 

วนั/เดือน/ปี 

 

 

ข้อสรุปผลการสัมมนา 
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วนั/เดือน/ปี 

 

 

ข้อสรุปผลการสัมมนา 
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บันทกึสรุปผลการฝึกปฏิบัติประสบการณ์วชิาชีพ 

ค าช้ีแจง  นักศึกษาจะต้องบันทึกสรุปผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เสร็จก่อนวนัส้ินสุดการฝึก

ประสบการณ์วชิาชีพประมาณ 1 สัปดาห 

ประสบการณ์/หรืองานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................
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..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

อุปสรรค/ปัญหาและการแก้ไข 

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................
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..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................... 

ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

……………………………………………………………………………................................................... 
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บันทกึการนิเทศ 

ค าช้ีแจง  เม่ืออาจารย์นิเทศก์หรือผูบ้ริหารหน่วยงานท่ีฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ได้ติดตามผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ นกัศึกษาตอ้งบนัทึกรายงานการนิเทศไวเ้พื่อทราบหรือเพื่อแกไ้ขปรับปรุง

ผลการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

วนั/เดือน/ปี รายงานการนิเทศ ลงช่ือผู้นิเทศก์ 
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วนั/เดือน/ปี รายงานการนิเทศ ลงช่ือผู้นิเทศก์ 
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วนั/เดือน/ปี รายงานการนิเทศ ลงช่ือผู้นิเทศก์ 
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ภาคผนวก 
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การฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

การจัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพภายนอก เป็นการเตรียมให้นักศึกษาเป็นผู้มีคุณสมบัติในด้านต่างๆ 
ดังต่อไปนี ้

1. บุคลกิภาพ 
1.1 มีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี 
1.2 มีความสุภาพเรียบร้อย 
1.3 แต่งกายสะอาด ถูกกาลเทศะ 
1.4 มีน ้าใจเอ้ือเฟ้ือเผือ่แผ ่
1.5 มีลกัษณะการใหบ้ริการท่ีดี 
1.6 ตรงต่อเวลาและมีความส่ือสัตย ์
1.7 มีความกระตือรือร้นสนใจท่ีจะใฝ่หาความรู้และวิทยาการใหม่ๆ เพื่อพฒันาตนเอง

ใหท้นัต่อเหตุการณ์ 
2. ความรู้ความสามารถและจรรยาบรรณในวชิาชีพ 

2.1 มีความรู้เชิงวชิาการ 
2.2 สามารถน าความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้นการท างาน 
2.3 มีความรับผดิชอบในงานวชิาชีพ 
2.4 มีความส่ือสัตยต่์อตนเองและวชิาชีพ 
2.5 มีการตดัสินใจท่ีดี 
2.6 มีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 

ขั้นตอนการฝึกงาน 
1. ลงทะเบียนฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
2. ติดต่อสถานท่ีฝึกงาน โดยมีหนงัสือตอบรับจากหน่วยงานหรือสถานประกอบการ 
3. นกัศึกษาเขา้รับการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกงาน 
4. นกัศึกษาออกฝึกงาน โดยมีหนงัสือส่งตวัจากสถาบนั ภายใตก้ารดูแลของอาจารยนิ์เทศก ์

และผูค้วบคุมการฝึกงานของหน่วยงานหรือสถานประกอบการ 
5. เม่ือครบก าหนดการฝึกงาน ให้นกัศึกษาน าเอกสารต่างๆ เช่น สมุดบนัทึกการฝึกงาน ใบลง

เวลาการปฏิบติังาน ใบประเมินผลของผูค้วบคุมการท างานและหนังสือส่งตวักลบัมอบ
ใหแ้ก่อาจารยนิ์เทศก ์

6. เขา้ร่วมสัมมนาและปัจฉิมนิเทศหลงัฝึกงาน 
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แนวปฏิบัติในการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
 

  นกัศึกษาฝึกงานเป็นบุคคลท่ีเปรียบเสมือนตวัแทนของสถาบนั ดงันั้น จึงควรท่ีจะปฏิบติัตน
ให้ถูกตอ้งตามกฎ ระเบียบ และขอ้บงัคบัของหน่วยงานท่ีนกัศึกษาฝึกงานอยูโ่ดยเคร่งครัด เพื่อท่ีจะไดเ้ป็น
ผูร่้วมงานท่ีดี อีกทั้งยงัเป็นการเผยแพร่ช่ือเสียงของตนเอง และสถาบนัอีกดว้ย 
  นกัศึกษาควรจะปฏิบติัตนดงัต่อไปน้ี 

1. ตอ้งปฏิบติัตนใหถู้กตอ้งตามระเบียบของหน่วยงาน เช่น 
1.1 ลงเวลาปฏิบติังานทุกวนัทั้งไปและกลบั 
1.2 เขียนใบลาแจง้เหตุผล เม่ือมีความจ าเป็นไม่สามารถปฏิบติังานไดต้ามปกติ 
1.3 ขออนุญาตผูค้วบคุมการฝึกงาน เม่ือมีความจ าเป็นท่ีตอ้งออกไปติดต่องานนอกสถานท่ี 
1.4 อ่ืนๆ ตามแนวปฏิบติัของหน่วยงานนั้นๆ 

2. ต้องบันทึกการปฏิบัติงานในแบบรายงานการฝึกงานประจ าวนัทุกวนั แล้วน าเสนอผู ้
ควบคุมการฝึกงานให้ตรวจและเซ็นช่ือรับทราบทุกสัปดาห์ และบนัทึกสรุปผลการท างานเม่ือเสร็จส้ินการ
ฝึกงานแลว้ 

3. แต่งกายใหสุ้ภาพเรียบร้อย ตามระเบียบของสถาบนัหรือตามระเบียบของหน่วยงานนั้นๆ 
4. ตอ้งเคารพเช่ือฟังหวัหนา้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีมีหนา้ท่ีดูแลการฝึกงาน 
5. ตอ้งปฏิบติัตนใหเ้ป็นผูมี้วฒันธรรมอนัดีงาม เช่น การใชค้  าพูด กิริยามารยาท การวางตวัให้

เหมาะสม สุภาพ อ่อนนอ้มถ่อมตน มีน ้าใจต่อเพื่อนร่วมงานและมีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี 
6. ตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตย ์ขยนั อดทน เอาใจใส่ต่องาน และไม่น่ิงดูดาย 

ช่วยงานอ่ืนนอกเหนือจากหนา้ท่ีใหเ้ตม็ความสามารถ 
7. ตอ้งเป็นบุคคลท่ีตรงต่อเวลา มีความกระตือรือร้น มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์และมีเจตคติ

ท่ีดีต่องาน 
8. ตอ้งรู้จกัดูแลเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และผลประโยชน์ของหน่วยงาน 
9. ตอ้งค านึงถึงคุณภาพของงานและความปลอดภยัในการท างาน 
10. หลงัเสร็จส้ินการฝึกงาน ใหน้ าสมุดบนัทึกการฝึกงาน ใบลงเวลาการท างาน ภาคนิพนธ์ ใบ

ประเมินผลของผูค้วบคุมการฝึกงาน และหนงัสือส่งตวักลบั มอบใหอ้าจารยนิ์เทศก ์
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บทบาทและหน้าทีข่องผู้เกีย่วข้อง 
อาจารย์นิเทศก์ 
 อาจารย์นิเทศก์ คือ บุคลากรทีม่หาวิทยาลยัได้แต่งตั้งขึน้เพ่ือท าหน้าทีแ่ละรับผดิชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. ประสานงานระหวา่งฝ่ายฝึกประสบการณ์วชิาชีพของหลกัสูตรกบัหน่วยงาน หรือ สถาน
ประกอบการ 

2. ใหค้วามช่วยเหลือและใหค้  าแนะน านกัศึกษาในการปฏิบติัคนระหวา่งฝึกงาน 
3. ใหก้ารนิเทศนกัศึกษาท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4. ประเมินผลการฝึกงานนกัศึกษาตามแบบฟอร์ม แลว้น าส่งคณะกรรมการจดัประสบการณ์

วชิาชีพ 
5. ร่วมจดัปฐมนิเทศก่อนฝึกงาน ร่วมจดัสัมมนาและปัจฉิมนิเทศหลงัฝึกงาน 
6. รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น สมุดบนัทึกการฝึกงาน ใบลงเวลาการปฏิบติังาน ใบประเมินผล

ของผูค้วบคุมการฝึกงาน และหนงัสือส่งตวักลบั น าส่งใหค้ณะกรรมการการจดัประสบการณ์วชิาชีพ ตาม
เวลาท่ีก าหนด 
ผู้ควบคุมการฝึกงาน 
 ผู้ควบคุมการฝึกงาน คือ บุคลากรทีไ่ด้รับมอบหมายจากหน่วยงาน หรือสถานประกอบการเพ่ือท า
หน้าทีด่ังต่อไปนี้ 

1. ใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาในการปฏิบติังาน 
2. ควบคุมดูแลการท างานของนกัศึกษา 
3. ปรึกษาหารือกบัอาจารยนิ์เทศก์เม่ือนกัศึกษามีปัญหา และร่วมกนัวางแผนเพื่อแกไ้ขและ

ปรับปรุงการปฏิบติังานของนกัศึกษา 
4. ตรวจบนัทึกการท างานของนกัศึกษาและใหข้อ้เสนอแนะ 
5. ประเมินผลการฝึกงานของนกัศึกษาตามแบบฟอร์ม 
6. ใหค้วามคิดเห็นและเสนอแนะเก่ียวกบัการฝึกงานของนกัศึกษากบัทางมหาวทิยาลยั 

การประเมินผลการฝึกงาน 
 คณะกรรมการจดัฝึกประสบการณ์วชิาชีพ จะพิจารณาจากกิจกรรมดงัต่อไปน้ี 

1. การเขา้ร่วมปฐมนิเทศ การฝึกอบรมเสริมทกัษะก่อนการฝึกงาน การสัมมนา และการปัจฉิม
นิเทศ หลงัออกฝึกงาน 

2. เวลาในการฝึกงานจะตอ้งมีจ านวนชัว่โมงครบตามท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตร 
3. การประเมินผลโดยผูค้วบคุมการฝึกงาน ซ่ึงจะตอ้งไดรั้บคะแนนไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
4. ขอ้มูลจากอาจารยนิ์เทศ 
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ตวัอย่างแบบฟอร์ม 
เขียนท่ี.......................................... 
วนัท่ี.......เดือน..............พ.ศ........... 

เร่ือง ขอลาหยุดระหว่างการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
เรียน ............................................................... 
ส่ิงทีส่่งมาด้วย  (  ) ใบรับรองแพทย์ (  ) ส าเนาค าส่ังไปราชการ 

 (  ) อ่ืนๆ ................................................................  

 

 ขา้พเจา้ (นาย,นาง,นางสาว).........................................................................รหสั................................. 
กลุ่มพื้นฐานท่ี.................โปรแกรมวชิา........................................................................................... 
 มีความประสงคข์อลาหยดุระหวา่งการฝึกประสบการณ์วชิาชีพเป็นเวลา......................วนั คือตั้งแต่ 
วนัท่ี.......เดือน............................พ.ศ.............  ถึงวนัท่ี........เดือน............................พ.ศ.................เหตุผลหรือ 
ความจ าเป็นท่ีขอลาหยดุคือ .............................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................... 
ปัจจุบนัอยูบ่า้นเลขท่ี...........ถนน..............................ซอย....................................ต  าบล.................................... 
อ าเภอ.............................จงัหวดั...............................รหสัไปรษณีย.์................โทรศพัท.์.................................. 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ 

ขอแสดงความนบัถือ 
ลงช่ือ............................................ 

(........................................) 
 

1. ความคิดเห็นผู้ควบคุม 
................................................................... 
................................................................... 
................................................................... 
ลงช่ือ............................................ 
         (.........................................) 
              ......./................./........ 

2. อาจารย์นิเทศก์ ลงช่ือรับทราบ 
................................................................... 
................................................................... 
................................................................... 
ลงช่ือ............................................ 
         (.........................................) 
              ......./................./........ 
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ตัวอย่างใบส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพกลับมหาวทิยาลยัราชภัฏยะลา 

......................................... 

......................................... 

......................................... 

วนัท่ี.........เดือน.....................พ.ศ............. 

เร่ือง ส่งตวันกัศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพกลบัมหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา 
เรียน อธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภฏัยะลา 
อา้งถึง ท่ี........./.................ลงวนัท่ี.................................... 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย แบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 1 ชุด 

    ตามหนงัสือท่ีอา้ง มหาวทิยาลยัราชภฏัยะลาไดส่้งนกัศึกษาหลกัสูตรศิลปศาสตรบณัฑิต 
สาขาวชิาภาษาองักฤษมาฝึกประสบการณ์วชิาชีพ จ านวน.........คน คือ 

1. ................................................................................................ 
2. ................................................................................................ 
3. ................................................................................................ 
4. ................................................................................................ 
5. ………………………………………………………………………. 
ตั้งแต่วนัท่ี...........................................ถึงวนัท่ี........................................ตามรายละเอียดแจง้แลว้

นั้น บดัน้ีการฝึกประสบการณ์วชิาชีพเสร็จส้ินแลว้จึงขอส่งนกัศึกษาดงักล่าวกลบัสู่มหาวิทยาลยัราชภฏัยะลา
พร้อมเอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพมากบั
หนงัสือฉบบัน้ีแลว้ 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

ขอแสดงความนบัถือ 
ลงช่ือ............................................ 

(........................................) 
ต าแหน่ง......................... 

 

 


