
แบบ checklist การด าเนินงานของนักศึกษา (รายกลุ่ม) 
 แบบ checklist การด าเนินงานของนักศึกษา (รายกลุ่ม) เป็นการท าความเข้าใจร่วมกันในการเริ่มการ
ฝึกภาคปฏิบัติ ระหว่างอาจารย์นิเทศงานภาคสนาม/หน่วยงาน และนักศึกษา โดยนักศึกษา อาจารย์นิเทศงาน
ภาคสนามและอาจารย์นิเทศงานของคณะฯ ลงนาม วันเวลา ร่วมกันในแบบ checklist การด าเนินงานที่มี
ความครอบคลุมในทุกกิจกรรมการฝึกงาน  
 

ประเด็น รายละเอียด  วัน เวลา การ
ด าเนินงาน 

checklist 

1.ทบทวนการด าเนินงานของ
หน่วยงานที่ฝึกฯ 

 1.1 ภารกิจ เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ปรัชญา
ของหน่วยงาน 

 1.2 โครงสร้างของหน่วยงาน 
 1.3 แหล่งทุนสนับสนุน งบประมาณ และ
แบบแผนการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
หน่วยงาน 

 1.4 บทบาทของหน่วยงานและความสัมพันธ์
ต่อชุมชนและแหล่งทรัพยากรอื่นๆ 

 1.5 ระบุกิจกรรม/รูปแบบบริการ ท่ีนักศึกษา
ลงฝึกปฏิบัติ 

  

2. ท บ ท ว น น โย บ า ย แ ล ะ
ระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน 

 2.1 น โยบายของหน่ วยงานและวิธีการ
ด าเนินงาน 

 2.2 นโยบายการสื่อสาร การติดต่อ การใช้
ประโยชน์จากคอมพิวเตอร์ รวมถึงช่อง
ทางการติดต่ออื่นๆ และemail address 
เป็นต้น 

 2.3 การติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงาน 
 2.4 วิ ธี ก า ร ด า เนิ น ง า น ใน ส า นั ก ง า น 
ทรัพยากรในหน่วยงาน และข้อห้ามต่างๆ 

 2.5 ก าร เดิ น ท าง  ก า ร ใ ช้ พ าห น ะ ข อ ง
หน่วยงาน 

 2.6 ตารางการปฏิบัติงาน การเข้างาน การ
มาสาย ระยะเวลาการพัก การหยุดงาน การ
ลางาน ฯลฯ 

 2.7 ฝ่ายต่างๆในหน่วยงาน และโครงการ/
กิจกรรม/การประชุมต่างๆ 

 2.8 ก า ร รั บ เรื่ อ ง  ( Intake) ก า ร รั บ เข้ า 
(Admission) การลงทะเบียน และการแจ้ง
ถึงนโยบายและวิธีปฏิบัติตามจริยธรรมในคน 

 2.9 นโยบายการให้ข้อมูลข่าวสารและการส่ง
ต่อ 

 2.10 ค่าใช้จ่ายของผู้ใช้บริการ 
 2.11 แบบฟอร์มเอกสาร การเปิดเผยข้อมูล 
ความรับผิดชอบต่อผู้ใช้บริการ 

 2.12 การบันทึกข้อมูลผู้ใช้บริการและข้อมูล
ประวัติของผู้ใช้บริการ 
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 2.13 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง จริยธรรม และ
ค่านิยมในงานสังคมสงเคราะห์  รวมถึง
กฏหมายที่ ยก เว้นข้ อมู ลความลับของ
ผู้ใช้บริการ 

 2.14 พระราชบัญญัติและระเบียบปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการละเมิดสิทธิเด็ก การทอดทิ้ง 
การละเมิดสิทธิผู้สูงอายุ คนไร้ที่พ่ึง ฯลฯ 

 2.15 กฎหมายเกี่ยวกับความเสี่ยง/อันตราย
ต่อผู้ใช้บริการ รวมถึงการฆ่าตัวตาย ภาวะ
ซึมเศร้า 

 2.16 ระเบียบปฏิบัติต่อผู้ใช้บริการในภาวะ
ฉุกเฉิน 

 2.17 นโยบายและระเบียบปฏิบัติด้านความ
มั่นคงและปลอดภัย รวมถึงภาวะภัยพิบัติ 
ทั้งขั้นการเตรียมรับมือ เช่น ความปลอดภัย
ของบุคคล ความปลอดภัยของหน่วยงาน 
ความปลอดภัยของชุมชน ฯลฯ 

 2.18 นโยบายจัดการความเสี่ยงและแผนด้าน
ความปลอดภัยของหน่วยงาน 

 2.19 นโยบายด้านการป้องกันการล่วงละเมิด
ทางเพศและการกีดกันทางสั งคมของ
หน่วยงาน 

 2.20 นโยบายของหน่วยงานต่อคนพิการ ผู้
หลากหลายทางแพศ ฯลฯ  

3. อาจ ารย์ ภ าคสนามและ
ความรับผิดชอบต่อนักศึกษา 

3.1 การร่วมปฐมนิเทศ การเตรียมความ
พร้อม และความคาดหวังต่อการนิเทศงาน 
และตารางการนิเทศงาน 

 3.2 การให้ค าปรึกษาฉุกเฉินแก่นักศึกษา 
 3.3 การจัดตารางเพื่อการให้ความรู้ต่อการ
ฝึกงานของนักศึกษา 

 3.4 การจัดปฐมนิ เทศในหน่วยงาน การ
สื่อสารให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบถึง
บทบาทของนักศึกษาฝึกงาน  

 3.5 แผนงานของหน่วยงานที่แสดงถึงความ
หลากหลายและประสบการณ์พหุวัฒนธรรม 

 3.6 แผนการติดตามการฝึกงานของนักศึกษา 
 3.7 การแสดงออกของนักศึกษาในฐานะนัก
สังคมสงเคราะห์วิชาชีพ การระบุตัวตนใน
ฐาน ะนั ก สั งค มส งเค ราะห์ ฝึ ก งาน กั บ
ผู้ใช้บริการ และวิชาชีพอ่ืนๆ  

 3.8 ขอบเขตการฝึกปฏิบัติในหน่วยงานและ
ความเป็นนักศึกษาสังคมสงเคราะห์ 
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 3.9 การแสดงออกถึงความเป็นมืออาชีพใน
ค ว าม สั ม พั น ธ์ ร ะ ห ว่ า งนั ก ศึ ก ษ า กั บ
ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร  ร วม ทั้ งผู้ ใ ช้ บ ริ ก า รอื่ น ๆ 
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน 

3.10 การจัดให้มีการคืนข้อมูล การจัดการ
ถอดบทเรียนร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องและนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ ...................................................... นักศึกษา 

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

ลงช่ือ ...................................................... อาจารยภ์าคสนาม 

   (...................................................................) 
วันท่ี ................................................................. 

ลงช่ือ ...................................................... อาจารย์นิเทศงานจากคณะ 

   (...................................................................) 
วันท่ี ............................................................... 


