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แนวปฏิบัติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ
	
	การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการเรียนการสอนสำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 3 -4 เพื่อให้นักศึกษาได้มีโอกาส สร้างเสริมประสบการณ์นอกเหนือจากห้องเรียนในการเรียนรู้จากแหล่งปฏิบัติงานจริงทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ช่วยเพิ่มพูนทักษะ กระบวนการทางความคิด การเผชิญกับสถานการณ์และการปรับตัวรวมทั้งมีการประยุกต์สิ่งที่ได้เรียนรู้มาให้สอดคล้องกับกระบวนการทำงานตามบริบทของหน่วยงานได้  ส่งผลให้นักศึกษามีทักษะการเรียนรู้วิธีการ เทคนิค และการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้เป็นอย่างดี นอกจากนี้นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพจะได้รับการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกฯ ทั้งด้านบุคลิคภาพ กระบวนการด้านเอกสาร และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ช่วยผลักดันให้นักศึกษาสามารถฝึกประสบการณ์วิชาชีพเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนั้น ฝ่ายกิจการนักศึกษาจึงได้จัดทำแนวการปฏิบัติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษาขึ้น เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินการทั้งในระดับคณะและระดับหลักสูตรต่อไป

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้ทราบรายละเอียดและขั้นตอนของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ
2. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบภายใต้มาตรฐานเดียวกัน

คำจำกัดความ
	การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หมายถึง การจัดการเรียนการสอนร่วมกันระหว่างคณะและหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน เพื่อให้นักศึกษาได้นำความรู้ที่ได้รับไปใช้ปฏิบัติจริง เพื่อส่งเสริมให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณภาพตรงกับความต้องการของตลาดแรงงาน ทันต่อการเปลี่ยนแปลงได้อย่างเหมาะสม โดยมีระยะเวลาของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพสอดคล้องกับระยะเวลาที่แต่ละสาขาวิชากำหนด ดังนี้
	สาขาวิชา
	จำนวนชั่วโมง

	สาขาการบัญชี
	350

	สาขาการตลาด
	350

	สาขาการโรงแรมและการท่องเที่ยว
	440

	สาขาการจัดการ
	330

	สาขานิเทศศาสตร์
	350

	สาขาธุรกิจดิจิทัล
	400


	
นักศึกษา หมายถึง  นักศึกษาชั้นปีสุดท้ายที่ลงทะเบียนเรียนรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อให้เป็นไปตามแผนการเรียนและโครงสร้างหลักสูตร และนักศึกษาจะต้องเข้าร่วมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การปฐมนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และการปัจฉิมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนการปฏิบัติการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  หมายถึง  ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ประกอบด้วย ก่อนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	ฝ่ายกิจการนักศึกษา หมายถึง อาจารย์ และบุคลากรที่มีความรับผิดชอบในการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  หมายถึง อาจารย์ประจำสาขาที่รับผิดชอบในรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่ทำหน้าที่ในการกำกับติดตามการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา การให้คำปรึกษา คำแนะนำ และการประเมินผลคะแนนการออกเกรดให้แก่นักศึกษา
	อาจารย์นิเทศก์  หมายถึง อาจารย์ผู้ที่ดำเนินการเลือกนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เพื่อติดตามความก้าวหน้า และการปฏิบัติของนักศึกษากับหน่วยงานภายนอก และการประเมินคะแนนการนิเทศของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

หน้าที่ความรับผิดชอบ
1. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายกิจการนักศึกษา
	1.1 กำหนดระบบและกลไกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ
1.2 จัดทำปฏิทิน และกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ
1.3 ดำเนินการให้คำปรึกษา คำแนะนำและบริการแก่นักศึกษาและอาจารย์ในงานที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	1.4 ประสานและดำเนินงานเกี่ยวกับการเตรียมความพร้อมก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา
	1.5 ดำเนินการจัดเก็บข้อมูลด้านนักศึกษา การเตรียมและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เป็นระบบที่มีประสิทธิภาพ
	1.6 กำกับติดตามการดำเนินงานตามขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา	

2. สาขาวิชา/อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (สาขาวิชา)
	2.1  การประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา
	2.2 กำกับดูแลติดตามนักศึกษาตั้งแต่เริ่มฝึกประสบการณ์วิชาชีพจนเสร็จสิ้นกระบวนการ การจัดทำรายงาน และส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามระยะเวลาที่กำหนด
	2.3 ดูแล ให้คำปรึกษา ข้อแนะนำให้กับนักศึกษาในช่วงระยะเวลาของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	2.4 การดำเนินการประเมินผลและพิจารณาเกรดนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

ขั้นตอนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	การฝึกประสบการณ์วิชาชีพนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ เป็นส่วนหนึ่งของรายวิชาตามแผนการเรียนและโครงสร้างของหลักสูตร ประกอบด้วย ก่อนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  ระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้
ขั้นตอนที่ 1	ฝ่ายฯ จัดทำ (ร่าง) ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่หลักสูตร/อาจารย์ที่รับผิดชอบด้านการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 2	การพิจารณา (ร่าง) ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และกำหนดอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 3	การประชาสัมพันธ์ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่หลักสูตรเพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา
ขั้นตอนที่ 4	นักศึกษาสำรวจแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 5	นักศึกษาเข้ากรอกข้อมูลแบบสำรวจการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในระบบ https://fmsstu.rmu.ac.th/   
ขั้นตอนที่ 6	นักศึกษาปริ๊นซ์เอกสารข้อมูลที่กรอกในระบบส่งอาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติ 
ขั้นตอนที่ 7	นักศึกษาส่งเอกสารข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่เจ้าหน้าที่รับผิดชอบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)
ขั้นตอนที่ 8	เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอคณบดีลงนาม
ขั้นตอนที่ 9	เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพนัดนักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 10	นักศึกษาส่งแบบตอบรับจากสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่เจ้าหน้าที่รับผิดชอบฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)
ขั้นตอนที่ 11	เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพจัดทำหนังสือส่งตัวรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหนังสือส่งตัวกลับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 12	นักศึกษาต้องเข้ารับการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกฯ พร้อมรับหนังสือส่งตัวรับ หนังสือส่งตัวกลับที่เจ้าหน้ารับผิดชอบงานฝึกฯ และดาวน์โหลดแบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินการฝึกฯ ในระบบเว็ปไซต์ของคณะ
[bookmark: _GoBack]	(แบบฟอร์ม -MS_01/ -MS_02/ -MS-03 /-MS-04 และ -MS_05 )
ขั้นตอนที่ 13	นักศึกษาออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพตามระยะเวลาที่กำหนดภายใต้การกำกับดูแล การให้คำแนะนำ คำปรึกษาของอาจารย์ประจำรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 14	อาจารย์ประจำสาขาเข้าระบบสำรวจข้อมูลการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 15	อาจารย์ประจำสาขาที่จะออกนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพจัดทำบันทึกขอไปราชการพร้อมการเบิกจ่ายที่ฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)
ขั้นตอนที่ 16	อาจารย์ออกนิเทศและให้คะแนนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
		(แบบฟอร์ม -MS_06 )   
ขั้นตอนที่ 17	อาจารย์ที่ออกนิเทศส่งรายงานเดินทางไปราชการ  เอกสารเบิกจ่าย และส่งผลคะแนนการออกนิเทศให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ขั้นตอนที่ 18	เจ้าหน้าที่งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพรวบรวมเอกสารคะแนนการออกนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และส่งอาจารย์ประจำรายวิชาแต่ละสาขา
ขั้นตอนที่ 19	นักศึกษาต้องเข้าร่วมการปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ พร้อมส่งเอกสารหนังสือส่งตัวกลับ หนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ แบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของหน่วยงาน
ขั้นตอนที่ 20	อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและพิจารณาการออกเกรด



























ผังกระบวนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา คณะวิทยาการจัดการ

1. กระบวนการก่อนการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

	ขั้นตอน
	ผังกระบวนการ

	
	เริ่มต้น






	ขั้นตอนที่ 1
	ฝ่ายฯ จัดทำ (ร่าง) ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ






	ขั้นตอนที่ 2
	การพิจารณา (ร่าง) ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และกำหนดอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาฝึกฯ








	ขั้นตอนที่ 3
	การประชาสัมพันธ์ปฏิทินและกำหนดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพแก่หลักสูตรเพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกษา








	ขั้นตอนที่ 4
	นักศึกษาสำรวจแหล่งฝึกประสบการณ์วิชาชีพ







	ขั้นตอนที่ 5
	นักศึกษาเข้ากรอกข้อมูลแบบสำรวจการฝึกประสบการณ์วิชาชีพในระบบ https://fmsstu.rmu.ac.th/   








	ขั้นตอนที่ 6
	นักศึกษาปริ๊นซ์เอกสารข้อมูลที่กรอกในระบบส่งอาจารย์ที่ปรึกษาพิจารณาอนุมัติ








	ขั้นตอนที่ 7
	นักศึกษาส่งเอกสารข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบฝึกฯ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)







	ขั้นตอนที่ 8
	
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกฯ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงาน และนำเสนอคณบดีลงนาม







	ขั้นตอนที่ 9
	เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกฯ นัดนักศึกษารับหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ








	
	การพิจารณาของหน่วยงานที่ขอฝึก

ไม่รับ




รับ



	ขั้นตอนที่ 10
	นักศึกษาส่งแบบตอบรับจากสถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้แก่เจ้าหน้าที่รับผิดชอบฝึกฯ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)








	ขั้นตอนที่ 11
	
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกฯ จัดทำหนังสือส่งตัวรับนักศึกษา และหนังสือส่งตัวกลับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ







	ขั้นตอนที่ 12
	นักศึกษาต้องเข้ารับการปฐมนิเทศก่อนออกฝึกฯ พร้อมรับหนังสือส่งตัวรับ หนังสือส่งตัวกลับที่เจ้าหน้ารับผิดชอบงานฝึกฯ และดาวน์โหลดแบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินการฝึกฯ ในระบบเว็ปไซต์ของคณะ










2. กระบวนการระหว่างการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

	ขั้นตอน
	ผังกระบวนการ

	ขั้นตอนที่ 13
	นักศึกษาออกฝึกฯ ตามระยะเวลาที่กำหนดภายใต้การกำกับดูแล การให้คำแนะนำ คำปรึกษาของอาจารย์ประจำรายวิชาฝึกฯ








	ขั้นตอนที่ 14
	
อาจารย์ประจำสาขาเข้าระบบสำรวจข้อมูลการนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ







	ขั้นตอนที่ 15
	
อาจารย์ประจำสาขาที่จะออกนิเทศนักศึกษาฝึกฯ จัดทำบันทึกขอไปราชการพร้อมการเบิกจ่ายที่ฝ่ายฝึกฯ (ฝ่ายกิจการนักศึกษา)







	ขั้นตอนที่ 16
	
อาจารย์ออกนิเทศและให้คะแนนนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ






	ขั้นตอนที่ 17
	อาจารย์ที่ออกนิเทศส่งรายงานเดินทางไปราชการฯ  เอกสารเบิกจ่าย และส่งผลคะแนนการออกนิเทศให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานฝึกฯ








	ขั้นตอนที่ 18
	เจ้าหน้าที่งานฝึกฯ รวบรวมเอกสารคะแนนการออกนิเทศนักศึกษาฝึกฯ และส่งอาจารย์ประจำรายวิชาแต่ละสาขา















3. กระบวนการหลังการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

	ขั้นตอน
	ผังกระบวนการ

	ขั้นตอนที่ 19
	นักศึกษาต้องเข้าร่วมการปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ พร้อมส่งเอกสารหนังสือส่งตัวกลับ หนังสือรับรองการฝึกฯ แบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและแบบประเมินการฝึกฯ







	ขั้นตอนที่ 20
	
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและพิจารณาการออกเกรด





















กรณีนักศึกษาเปลี่ยนหน่วยงาน
มีกระบวนการขั้นตอน ดังนี้
1. นักศึกษาติดต่ออาจารย์ประจำรายวิชาเพื่อแจ้งให้ทราบ และทำบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลการขอเปลี่ยนหน่วยงาน 
2. อาจารย์ประจำรายวิชานำบันทึกข้อความชี้แจงเหตุผลการขอเปลี่ยนหน่วยงานส่งมายังสาขาเพื่อให้กรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาลงความเห็นตามความจำเป็นและความเหมาะสม
3. นักศึกษาดำเนินการจัดทำเอกสารเปลี่ยนหน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ส่งมายังส่วนงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ฝ่ายกิจการนักศึกษา เพื่อทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้กับหน่วยงานใหม่ต่อไป
หมายเหตุ  หากมีการเปลี่ยนหน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  นักศึกษาจะต้องเริ่มนับระยะเวลาของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพใหม่ และฝึกฯ ให้ครบตามจำนวนชั่วโมงที่สาขาวิชากำหนด

แนวปฏิบัติของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
1. นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะต้องเข้าร่วมกิจกรรมการเตรียมความพร้อม กิจกรรมการปฐมนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และกิจกรรมปัจฉิมนิเทศการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
2. นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะต้องส่งเอกสารให้กับฝ่ายฝึกประสบการณ์วิชาชีพดังนี้
2.1 ฟอร์มข้อมูลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ที่มีการลงนามอนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา
2.2 ผลการทดสอบทักษะด้านดิจิทัล และผลการทดสอบทักษะด้านภาษาอังกฤษ (สำหรับนักศึกษาภาคปกติ)
2.3  หนังสือตอบรับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของหน่วยงาน
2.4  หนังสือส่งตัวกลับ และหนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
3. นักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ จะต้องส่งเอกสารให้กับอาจารย์ประจำรายวิชา ดังนี้
3.1  แบบบันทึกการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3.2  แบบประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของหน่วยงาน
3.3  อื่นๆ ตามที่อาจารย์ประจำรายวิชากำหนด

การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
	การประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพใช้รูปแบบการอิงเกณฑ์ มีแนวทางการประเมินผล ดังต่อไปนี้
1. กำหนดสัดส่วนของหน่วยงานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  อาจารย์นิเทศ และอาจารย์ประจำวิชา เป็น  50 : 10 : 40 
2. สัดส่วนของการประเมินสำหรับอาจารย์ประจำรายวิชา ร้อยละ 40 ประกอบด้วย การเข้าร่วมกิจกรรมของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ความครบถ้วนของเอกสาร การส่งรายงานการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา และอื่นๆ ตามบริบทความเหมาะสมของสาขาวิชา
3. เกณฑ์การพิจารณาช่วงคะแนนและการตัดเกรด มีดังนี้

	คะแนน
	ระดับเกรด

	90 คะแนนขึ้นไป
	A

	85-89
	B+

	80-84
	B

	75-79
	C+

	70-74
	C

	65-69
	D+

	60-64
	D

	น้อยกว่า 60 คะแนน
	F
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