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ค าน า 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการจัดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ โดยครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน การยื่นขอฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง การเข้ารับการฝึก การนิเทศติดตาม และการประเมินผลจน
สิ้นสุดกระบวนการ 

การจัดท าเอกสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และ
เจ้าหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ และมีความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน
อย่างชัดเจน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
และช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ธัญญาทิพย์ ธรรมวิเศษ 

ผู้จัดท า 
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บริบทของวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
ชื่อหน่วยงาน  

วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ที่ตั้ง  
อาคารวิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม ต.คลองโยง  

อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 

ติดต่อ  
โทรศัพท์ 034 964 946 โทรสาร 034 964 945 เว็บไซต ์www.chm.ssru.ac.th 

ประวัติความเป็นมาโดยสังเขป  
วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ (วกอ.) มีชื่อภาษาอังกฤษ “College of Hospitality 

Industry Management”(CHM.) เป็นหน่วยงานในก ากับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ก่อตั้งขึ้นเม่ือ วันที่ 
28 ธันวาคม พ.ศ. 2563 จากนโยบายการน าหลักสูตรในศาสตร์เดียวกันให้อยู่ในสังกัดเดียวกัน จึง ยุบเลิก
วิทยาลัยนานาชาติและน าหลักสูตรนานาชาติทั้งหมดจ านวน 4 หลักสูตร 6 สาขาวิชา คือ หลักสูตร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาธุรกิจดิจิทัลระหว่างประเทศ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 3 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาธุรกิจการบิน สาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยว และสาขาวิชาการจัดการ โรงแรม หลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิตสาขาวิชาคณิตศาสตร์ (หลักสูตร 2 ภาษา) และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคณิตศาสตร์
ศึกษา ควบรวมกับหลักสูตรภาษาไทย สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ และสังคมศาสตร์ จ านวน 2 หลักสูตร 3 
สาขาวิชา คือ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการจัดการอุตสาหกรรมท่องเที่ยวและ
บริการ และสาขาวิชาการจัดการโรงแรมและธุรกิจที่พัก หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชาการจัดการ
ท่องเที่ยวและบริการ รวมทั้งหลักสูตร ศิลปศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาการจัดการท่องเที่ยวและบริการ เป็นความ
ร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัย ราชภัฏสวนสุนันทาและมหาวิทยาลัยนอร์มอลยูนนาน เปิดสอนนักศึกษาชาวจีน
แบบ Joint Venture 2+2 Bachelor's Degree Program  

วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการด าเนินงานตามพันธกิจ 4 ประการ คือ การสอน การวิจัย การ
บริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างต่อเนื่อง โดยค านึงถึงความ สอดคล้องกันของหลักสูตร
และการปรับปรุงโครงสร้างการจัดการเรียนการสอน มีการบูรณาการ บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ อาคารสถานที่ วัสดุครุภัณฑ์ และงบประมาณที่ได้รับ จัดสรรเข้าด้วยกันเพื่อให้การ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 และ ตามตัวชี้วัดที่ได้รับการถ่ายทอดมาจาก
มหาวิทยาลัยให้บรรลุตามเป้าหมาย และมุ่งสร้างผลผลิตที่มีคุณภาพ ให้เป็นที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและ
นานาชาติ 

 

 

 

http://www.chm.ssru.ac.th/
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วิสัยทัศน์ (Vision)  
วิทยาลัยเอตะทัคคะที่มีอัตลักษณ์ (Niche Guru College)  

พันธกิจ (Mission)  
ให้การศึกษา วิจัย บริการวิชาการแก่สังคม และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  

1) ให้การศึกษา: เพื่อผลิตบัณฑิตท่ีเน้นองค์ความรู้สู่การปฏิบัติเพื่อเป็นเอตทัคคะ 

2) วิจัย: โดยมุ่งมั่นศึกษาวิจัยในศาสตร์ที่เป็นเอตทัคคะ ที่สามารถน าไปใช้ให้เกิดผลประโยชน์ ต่อ
สังคมและชุมชนอย่างยั่งยืนได้เพ่ือความสงบสุข และความเจริญรุ่งเรือง 

3) บริการวิชาการ: เพื่อการน าผลงานวิชาการในระดับเอตทัคคะ ไปใช้ตอบและแก้ปัญหาของ สังคม 
โดยการมีส่วนร่วมกับชุมชน และท้องถิ่น 

 4) ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม: เพ่ือการส่งเสริมและสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรมไทย ให้ เป็นที่
ยกย่องและชื่นชมของมนุษยชาติ  

ภารกิจหลัก (Key Result Area)  
1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพระดับแนวหน้า  

2) ให้บริการทางวิชาการ และถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชน และสังคม  

3) อนุรักษ์ พัฒนาให้บริการเป็นศูนย์กลางทางด้านศิลปวัฒนธรรม ธ ารงรักษา สืบสานความ เป็นไทย  

4) วิจัย สร้างนวัตกรรมและองค์ความรู้  

5) เป็นวิทยาลัยที่มีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ และเน้นให้เครือข่ายมีส่วนร่วม 5. เสา  

เสาหลัก (Pillar)  
1) ทุนความรู้ (Knowledge Capital)  

2) คุณธรรม (Morality)  

3) เครือข่าย (Partnership)  

4) ความเป็นมืออาชีพ (Professionalism)  

5) วัฒนธรรม (Culture) ที่ว่า “ความเป็นแบบอย่างที่ดีตามวิถีของรัตนโกสินทร์  

วัฒนธรรมองค์กร (Culture)  
ความดีงามและการปฏิบัติตนในจริยวัตรแบบไทย และความเคารพผู้อาวุโส (Virtues and Thai 

etiquette practices and seniority recognition)  
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อัตลักษณ์ (Identity)  
เป็นนักปฏิบัติ ถนัดวิชาการ เชี่ยวชาญการสื่อสาร ช านาญการคิด มีจิตสาธารณะ 

เอกลักษณ์ (Uniqueness)  
“เน้นความเป็นวัง ปลูกฝังองค์ความรู้ ยึดมั่นคุณธรรมให้เชิดชู เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้สู่สากล”  

ค่านิยมหลัก (Core Values)  
C (Creativity): การมีความคิดสร้างสรรค์  

H (Helpful): ช่วยเหลือเกื้อกูลแก่กัน  

M (Motivation): แรงบันดาลใจ  

W (Wisdom): ปัญญาและความคิดสร้างสรรค์  

H (Happiness & Loyalty): ความผาสุกและความภักดีในองค์กร  

I (Integration & Collaboration): บูรณาการ และความร่วมมือ  

P (Professionalism): ความเป็นมืออาชีพ  

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts)  
1. พัฒนาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะและผลิตบัณฑิตให้เป็นมืออาชีพ  

2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติเพ่ือคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและ สังคม
อย่างยั่งยืน  

3. สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา ให้เป็นไปในทิศทาง

เดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา และเจ้าหน้าที่ เข้าใจขั้นตอนและวิธีการ

ด าเนินงานอย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านเอกสารและข้ันตอนการขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นไปอย่างถูกต้อง 
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ขอบเขตของกระบวนการ 
ครอบคลุมการด าเนินการจัดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา ตั้งแต่ขั้นตอนการติดต่อสถาน

ประกอบการ การยื่นข้อมูลเพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ การยื่นเอกสารและการพิจารณาตอบรับจาก
สถานประกอบการ การจัดท าหนังสือส่งตัว การปฐมนิเทศและการเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ตลอดจนการนิเทศติดตามและประเมินผล จนสิ้นสุดกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 

ทั้งนี้ ไม่ครอบคลุมการปฏิบัติงานของนักศึกษาในระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพภายในสถาน
ประกอบการ 

 

นิยามศัพท์ฉพาะ 
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หมายถึง การที่นักศึกษาออกไปฝึกงานในสถานประกอบการจริงตามท่ี

หลักสูตรก าหนด เพ่ือเสริมสร้างทักษะและประสบการณ์ 

 หนังสือขอความอนุเคราะห์ หมายถึง หนังสือราชการที่ทางมหาวิทยาลัยจัดท าขึ้นเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์และ สอบถามสถานประกอบการ ในการรับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามระยะเวลาที่
หลักสูตรก าหนด 

 หนังสือส่งตัว หมายถึง หนังสือราชการที่ทางมหาวิทยาลัยจัดท าข้ึน เพ่ือยืนยันต่อสถานประกอบการที่
ตอบรับแล้วว่า นักศึกษาจะเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยมอบให้นักศึกษาเป็นผู้
น าไปยื่นต่อสถานประกอบการ  

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ก่อนการยื่นขอฝึกงาน 

1. นักศึกษาติดต่อสถานประกอบการด้วยตนเอง เพ่ือสอบถามเกี่ยวกับการรับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

2. นักศึกษาพูดคุยรายละเอียดเบื้องต้นกับผู้ประสานงานของสถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 2 การยื่นข้อมูลเพื่อจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
(หนังสือทาบทาม) 

1. นักศึกษากรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

3. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เสนอคณบดีลงนาม 
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4. แจ้งอาจารย์/นักศึกษา ให้มารับหนังสือทาบทามและใบตอบรับ เพ่ือน าไปส่งยังสถาน
ประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 3 การยื่นหนังสือทาบทามและรอผล 

1. นักศึกษาน าใบตอบรับให้สถานประกอบการกรอกและลงนาม 

2. กรณีสถานประกอบการตอบรับ ให้นักศึกษาน าเอกสารมาแนบในช่องทางท่ีก าหนด 

3. กรณีสถานประกอบการปฏิเสธ นักศึกษาต้องหาสถานประกอบการใหม่ และท าการยื่น
ข้อมูลรอบที่ 2 เพ่ือจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ (ดังขั้นตอนที่ 2) 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

(หนังสือส่งตัว) 

1. เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือส่งตัวส าหรับนักศึกษาที่ได้รับการตอบรับ  

2. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมหนังสือส่งตัวและใบประเมินผลการฝึกงาน 

ขั้นตอนที่ 5 การปฐมนิเทศและเริ่มฝึกงาน 

1. นักศึกษารับใบส่งตัวและใบประเมินผลการฝึกงานในวันปฐมนิเทศ 

2. นักศึกษาน าเอกสารทั้ง 2 ฉบับ ส่งให้สถานประกอบการ 

ขั้นตอนที่ 6 การนิเทศและประเมินผล 

1. อาจารย์นิเทศเดินทางไปสถานประกอบการเพ่ือติดตามผล 

2. อาจารย์นิเทศและสถานประกอบการประเมินนักศึกษา 

ขั้นตอนที่ 7 การสิ้นสุดการฝึกงาน 

นักศึกษาเข้าร่วมการปัจฉิมนิเทศ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ี - ให้ข้อมูลและค าแนะน าเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานแก่นักศึกษา 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและข้อมูลที่นักศึกษายื่น 
- ด าเนินการจดัท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์ และหนังสือส่งตัว 
- ประสานงานกับอาจารย์ และนักศึกษา 
- จัดเตรยีมเอกสารส าหรับการประเมินผลและการนิเทศ 
- จัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่เกีย่วข้องอย่างเป็นระบบ 

นักศึกษา - ติดต่อและประสานงานกับสถานประกอบการด้วยตนเอง เพื่อขอเขา้รับการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
- ศึกษารายละเอียดและปฏิบัติตามขั้นตอนท่ีก าหนดอย่างเคร่งครัด 
- จัดเตรยีมและยื่นเอกสารที่เกีย่วข้องให้ครบถ้วน ถูกต้อง และภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ และข้อก าหนดของสถานประกอบการอย่างเคร่งครัด 
- เข้าร่วมกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง เช่น การปฐมนิเทศ และการปัจฉมินิเทศ 
- จัดท ารายงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และส่งตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

อาจารย์ที่ปรึกษา/
อาจารย์นิเทศ 

- ให้ค าปรึกษาและแนะแนวทางแก่นักศึกษาเกี่ยวกับการเลือกสถานประกอบการ 
- พิจารณาและให้ความเห็นชอบในการเข้ารับการฝึกประสบการณ์วชิาชีพของนักศึกษา 
- ด าเนินการนิเทศ ตดิตาม และใหค้ าแนะน าระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- ร่วมประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
- ให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาศักยภาพของนักศึกษา 

สถานประกอบการ - พิจารณารับนักศึกษาเข้ารับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- มอบหมายงานและดูแลนักศึกษาระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
- ให้ค าแนะน าและควบคมุดูแลการปฏิบัติงานของนักศึกษา 
- ประเมินผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษา 
- ประสานงานกับทางมหาวิทยาลยัในกรณีที่มีปญัหาหรือข้อสงสัย 

 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ท าให้การด าเนินการขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษาเป็นไปอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าใจขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
3. ลดข้อผิดพลาดในการจัดเตรียมเอกสารและการด าเนินการตามขั้นตอน 
4. ช่วยให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่มีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
5. นักศึกษาสามารถด าเนินการขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้อย่างถูกต้องและทันตามระยะเวลาที่

ก าหนด 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (หนังสือทาบทาม) 
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ใบตอบรับ 
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   หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (หนังสือส่งตัว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

ใบประเมินผลการฝึกงาน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


