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บทที่ 1 

บทน ำ 

 
1.1  ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 

จากสรุปผลการส ารวจภาวการณ์ท างานของประชากร ประจ าเดือนกรกฎาคม 2561                               
ของส านักงานสถิตแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม พบว่าผู้มีอายุตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป 
จ านวน 56.30 ล้านคน โดยเป็นผู้ที่อยู่ในก าลังแรงงาน 39.05 ล้านคน ประกอบด้วยผู้มีงานท า 38.63 
ล้านคนผู้ว่างงาน 3.82 แสนคน และผู้รอฤดูกาล 4.19หมื่นคน ส่วนผู้ที่อยู่นอกก าลังแรงงานหรือผู้ที่ไม่
พร้อมท างาน 17.25 ล้านคน ได้แก่ ท างานบ้าน เรียนหนังสือ เป็นต้น จะเห็นแนวโน้มแข่งขันใน
ตลาดแรงงานที่แข่งขันกันอย่างรุนแรง หากนับผู้ว่างงานและแรงงานที่รอฤดูกาลรวมเกือบ 4.24แสนคน 
และนายจ้างมีต้องการลูกจ้างหรือแรงงานที่เปลี่ยนไป กล่าวคือ จากเดิมเม่ือหน่วยงานต้องการรับพนักงาน
ใหม่ ก็จะพิจารณาจากคุณสมบัติการศึกษาเป็นหลัก เช่น มีผลการศึกษาสูง สถานบันชื่อดั ง เมื่อรับเข้า
มาแล้วก็เข้าสู่กระบวนการฝึกอบรมและพัฒนา ปรับทัศนคติให้เข้ากับวัฒนธรรมองค์กร ซึ่งก็ใช้เวลา
พอสมควรกว่าจะสามารถเข้าเป็นส่วนหนึ่งในฟันเฟืองขององค์กร แต่ปัจจุบันนายจ้างต้องการลูกจ้างที่มี
ความพร้อมที่จะท างาน สามารถเริ่มท างานได้ทันที สามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนมีความรับผิดชอบ และ
พร้อมที่จะเรียนรู้ ซึ่งคุณสมบัติดังกล่าวสามารถฝึกฝนและเรียนรู้ได้ และเครื่องมือที่ดีตัวหนึ่งก็คือ“การ
ฝึกงาน” ฉะนั้น คณะบริหารศาสตร์ มีภารกิจจัดการเรียนการสอน และผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ คุณธรรมมี
ความรู้ด้านวิชาการ ทักษะวิชาชีพตรงตามความต้องการของสังคมและตลาดแรงงาน จึงมีนโยบายให้ทุก
หลักสูตรก าหนดรายวิชาการฝึกงานบังคับในทุกหลักสูตร เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาได้มีโอกาสฝึกงานกับ
หน่วยงานจริง อันจะเป็นการเพ่ิมประสบการณ์ในการเรียนรู้  และจากสถิติการให้บริการนักศึกษาฝึกงาน
คณะบริหารศาสตร์ รอบ 3 ปี  ที่ผ่านมา โดยในปีการศึกษา 2558 มีนักศึกษาติดต่อขอใช้บริการ จ านวน 
1,078 ครั้ง ปีการศึกษา 2559มีนักศึกษาติดต่อขอใช้บริการ จ านวน 1,252 ครั้ง และปีการศึกษา 
2560 มีนักศึกษาติดต่อขอใช้บริการจ านวน 1,461 ครั้ง มีแนวโน้มสูงขี้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะแสดงให้
เห็นได้ว่าการให้บริการนักศึกษาฝึกงานมีความส าคัญอย่างยิ่ง 

การฝึกงาน (Training/internship) เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพในอนาคตของนักศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฏี
ไปสู่การปฏิบัติงานจริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เกิดทักษะและ
ความสามารถในการท างานสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและตนเองการฝึกงานจึงมีความ
จ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับการศึกษาโดยเฉพาะชั้นปีสุดท้าย เพ่ือเตรียมพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่
แท้จริง ใช้เวลาประมาณ 12 สัปดาห์ในการฝึกปฏิบัติงาน ในด้านต่างๆ ตามข้อก าหนดของหลักสูตรที่
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นักศึกษาสังกัด เช่น ด้านการจัดการ ด้านการเงิน ด้านการบัญชีด้านการขายและตลาด เป็นต้น ซึ่งสถาน
ประกอบการทีม่ีชื่อเสียงและมั่นคงส่วนใหญ่จะเปิดโอกาสให้นักศึกษาเข้าไปฝึกงาน โดยต้องมีหนังสือติดต่อ
ประสานงานจากสถาบัน และด าเนินการคัดเลือกตามขั้นตอนของหน่วยงานในบางครั้งอาจจะต้องท าการ
ทดสอบ สอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดกรองนักศึกษาจากหลากหลายสถาบันเข้าฝึกปฏิบัติงาน นักศึกษาจึงจะต้อง
เตรียมความพร้อมของตนเองเพ่ือให้สามารถผ่านการคัดเลือกของสถานประกอบการ และการฝึกงานยัง
เป็นโอกาสอันดีที่นักศึกษาจะได้พิจารณาตนเองว่ามีความรู้ ความสามารถ และทักษะของตนเองเหมาะสม
กับงานประเภทใด ทราบถึงจุดแข็ง และจุดที่ควรพัฒนาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ต่อไป นอกจากนี้ 
นักศึกษายังสร้างความเชื่อม่ันและทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพและฝึกการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

จากความเป็นมา และความส าคัญข้างต้น ผู้เขียนจึงได้น ามาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือให้สามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นกลไกลใน
การสร้างความรู้ความเข้าใจส าหรับนักวิชาการศึกษา ได้เรียนรู้และน าไปประยุกต์ใช้ในปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 

 
1.2  วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.  เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 
1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.  ผู้บังคับบัญชาและสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

 
1.4  ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานของคณะบริหารศาสตร์เริ่มต้นตั้งแต่การจัด
ประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน การออกหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตร
และสถานประกอบการการสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการการออกหนังสือส่งตัวและจัด
เอกสารประกอบการฝึกงานการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานและการรายงานผลการปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 
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1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ 
“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“นักศึกษา”   หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดท าการ 

เรียนการสอนในคณะบริหารศาสตร์  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

“สถานประกอบการ” หมายความว่า สถานที่ซึ่งผู้ประกอบการใช้ประกอบกิจการ 
เป็นประจ า รวมถึงสถานที่ซึ่งใช้เป็นที่ผลิต  
หรือเก็บสินค้าเป็นประจ าและหน่วยงานราชการ  
และหน่วยงานในก ากับของรัฐบาล 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
บทบาทหน้ าที่ ค ว ามรั บผิ ดช อบของต า แหน่ ง คณะกรรมการข้ า ร าชก ารพล เ รื อ น ใน

สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ได้ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 
กันยายน 2553 โดยได้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้  

2.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
2.1.1.1  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา              

งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

2.1.1.2  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความ
ต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการทางด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือ
พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.1.1.3  จัดท ามาตรฐานการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

2.1.1.4  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

2.1.1.5  การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับงาน
กิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดท าเอกสารให้ความรู้ต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2.1.2  ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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2.1.3  ด้านการประสานงาน 
2.1.3.1  ประสานการท างานร่วมกันและระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.1.3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.1.4  ด้านการบริการ 

2.1.4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านงานกิจการ
นักศึกษา งานวิชาการ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

2.1.4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
งานกิจการนักศึกษา เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

 
2.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

งานพัฒนานักศึกษา มีภาระหน้าที่ในการสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมนอก
หลักสูตรที่ส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาได้รับการพัฒนาทักษะตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 (Thai Qualifications Framework for Higher 
Education: TQF : HEd) อย่างน้อย ๕ ด้าน ดังนี้ 

(๑)  ด้านคุณธรรมจริยธรรม (Ethics and Moral) หมายถึงการพัฒนานิสัยในการประพฤติอย่างมี
คุณธรรมจริยธรรมและด้วยความรับผิดชอบทั้งในส่วนตนและส่วนรวมความสามารถในการปรับวิถีชีวิตใน
ความขัดแย้งทางค่านิยมการพัฒนานิสัยและการปฏิบัติตนตามศีลธรรมทั้งในเรื่องส่วนตัวและสังคม 

(๒)  ด้านความรู้ (Knowledge) หมายถึงความสามารถในการเข้าใจการนึกคิดและการน าเสนอข้อมูล
การวิเคราะห์และจ าแนกข้อเท็จจริงในหลักการทฤษฎีตลอดจนกระบวนการต่างๆและสามารถเรียนรู้ด้วย
ตนเองได ้

(๓)  ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) หมายถึงความสามารถในการวิเคราะห์สถานการณ์
และใช้ความรู้ความเข้าใจในแนวคิดหลักการทฤษฎีและกระบวนการต่างๆในการคิดวิเคราะห์และการ
แก้ปัญหาเมื่อต้องเผชิญกับสถานการณ์ใหม่ๆที่ไม่ได้คาดคิดมาก่อน 

(๔)  ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  (Interpersonal Skills and 
Responsibility) หมายถึงความสามารถในการท างานเป็นกลุ่มการแสดงถึงภาวะผู้น าความรับผิดชอบต่อ
ตนเองและสังคมความสามารถในการวางแผนและรับผิดชอบในการเรียนรู้ของตนเอง 
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(๕)  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical 
Analysis, Communication and Information Technology Skills) หมายถึงความสามารถในการ
วิเคราะห์เชิงตัวเลขความสามารถในการใช้เทคนิคทางคณิตศาสตร์และสถิติความสามารถในการสื่อสารทั้ง
การพูดการเขียนและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และสอดคล้องกับทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 โดยส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาได้แบ่ง
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการเรียนรู้ไว้ 4 กลุ่มหลัก ได้แก่  

(1)  กลุ่มวิชาหลัก (core subjects)  
(2)  กลุ่มทักษะชีวิตและอาชีพ (life and career skills)  
(3)  กลุ่มทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม (learning and innovation skills) 
(4)  กลุ่มทักษะสารสนเทศ สื่อและเทคโนโลยี (information, media and technology skills) 
ซึ่งอาศัยหลัก 3 R  และ 4 C เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการ คือ นักศึกษาจะต้องได้รับการพัฒนา

ทักษะด้านการอ่าน (Reading),การเขียน (Writing) และคณิตศาสตร์ (Arithmetic) และทักษะด้าน
ความคิดและการท างาน คือ การคิดวิเคราะห์ (Critical Thinking), การสื่อสาร (Communication)การ
ร่วมมือ (Collaboration) และ ความคิดสร้างสรรค์ (Creativity) รวมถึงทักษะชีวิตและอาชีพ และทักษะ
ด้านสารสนเทศสื่อและเทคโนโลยี และการบริหารจัดการด้านการศึกษาแบบใหม่  โดยมีภารกิจของ
หน่วยงาน ดังต่อนี้ 

1.  งานนักศึกษาฝึกงาน รับผิดชอบการฝึกงานของนักศึกษาทุกหลักสูตรให้เป็นไปตามเงื่อนไขของ
รายวิชาการฝึกงาน ชี้แจงขั้นตอน กระบวนการ และแนะน าเทคนิคในการติดต่อกับสถานที่ฝึกงาน ดูแล
การออกหนังสือราชการ เอกสารประกอบการฝึกงานที่เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานระหว่างสาขาวิชา 
สถานที่ฝึกงาน นักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2.  งานโครงการเพื่อพัฒนานักศึกษา โดยรับผิดชอบในการจัดท าแผนโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา 
บริหารจัดการด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผน ติดตามประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง ลงบันทึก
ข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูลทะเบียนกิจกรรมนักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

3.  งานวินัยและสวัสดิภาพนักศึกษา โดยรับผิดชอบในการประสานงานกับหน่วยวินัยและสวัสดิ
ภาพนักศึกษา ส านักงานพัฒนานักศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินการเรื่องวินัยนักศึกษา 
อุบัติเหตุนักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

4.  งานสโมสรนักศึกษา โดยรับผิดชอบในการจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสร
นักศึกษา ให้ค าปรึกษาในการบริหารจัดการสโมสรนักศึกษาให้สามารถด าเนินงานตามแผนงานที่วางไว้ 
ติดตามประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง และลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูล
ทะเบียนกิจกรรมนักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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5.  งานให้บริการอ่ืนๆ ด าเนินการตามที่ได้รับการร้องขอการผู้ที่ขอใช้บริการ เช่น อาจารย์ นักศึกษา 
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น การออกหนังสือรับรองความประพฤติการออกหนังสือ
ราชการอ่ืนๆ การประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูล การจัดกิจกรรมรับสมัครงาน การจัดอบรมสัมมนา เป็นต้น  

6.  งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษาโดยรับผิดชอบในการชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ
ของนักศึกษาผู้กู้ยืมเงินกองทุนกู้ยืมในแต่ละปีการศึกษา ประกาศวงเกินกู้ยืมและด าเนินการร่างสัญญากู้ยืม
เงิน ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของแบบค าร้องขอกู้ยืมเงิน,สัญญากู้ยืมเงินและเอกสารแนบ ให้
เป็นไปตามระเบียบของส านักงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา ติดตาม ตรวจสอบ นักศึกษากองทุนที่มี
ปัญหา ให้บริการค าปรึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

7.  งานทุนการศึกษาและหารายได้ระหว่างเรียน  โดยรับผิดชอบในการประชาสัมพันธ์ชี้แจง
คุณสมบัติ ขั้นตอน ก าหนดการของทุนการศึกษา/หารายได้ระหว่างเรียน รับสมัคร ตรวจสอบเอกสาร 
จัดการสอบสัมภาษณ์ จัดส่งรายชื่อและเอกสารประกอบแก่เจ้าของทุนการศึกษา/หารายได้ระหว่างเรียน 
ดูแล ติดต่อประสานงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเจ้าของทุนการศึกษา/หารายได้ระหว่างเรียน และ
สรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

8.  งานข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ โดยรับผิดชอบในการติดต่อประสานงานใน (ร่าง) บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ ออกหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องขออนุมัติอ านาจลงนาม จัดพิธีลงนาม 
และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยผู้เขียนด ารงต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา โดยมีภาระงานที่ได้รับมอบหมายตามข้อตกลงภาระงาน 
ดังนี้ 

2.3.1  งานนักศึกษาฝึกงาน รับผิดชอบการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานในระดับปริญญาตรี 
จ านวน 7 หลักสูตรให้เป็นไปตามเงื่อนไขของรายวิชาการฝึกงาน ชี้แจงขั้นตอน กระบวนการ และติดต่อ
ประสานงานระหว่างหลักสูตร นักศึกษา กับสถานที่ฝึกงาน ออกหนังสือราชการ ผลิตเอกสารประกอบการ
ฝึกงานที่เก่ียวข้อง และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ส ารวจ รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา แผนการลงทะเบียน ข้อบังคับรายวิชา เพ่ือจัดท า
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ตรวจสอบแบบค าร้อง ออกหนังสือราชการ ผลิตและจัดเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน ติดต่อประสานงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้บริการแก่นักศึกษาฝึกงาน 

ด้านการวางแผน ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา  และ
ผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
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ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหลักสูตร สถานที่ฝึกงาน และนักศึกษา ประสาน
การท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับการฝึกงานของนักศึกษา 

2.3.2  งานโครงการเพื่อพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบในการจัดท าแผนโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิการศึกษาระดับชาติ บริหารจัดการโครงการให้เป็นไปตามแผนงาน ติดตาม
ประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง ลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูลทะเบียนกิจกรรม
นักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้
สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการเพ่ือ
พัฒนานักศึกษา ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเขียนเป็นโครงการ ขออนุมัติจัดท าและ
ด าเนินงานตามแผนงาน ประเมินผลโครงการ ประชุมสรุปผลการด าเนินงานเพ่ือวางแผนพัฒนาปรับปรุง 
ให้ค าปรึกษา  

ด้านการวางแผน จัดท าแผนโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษาและปฏิทินการปฏิบัติงาน โดยระบุ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยกิจกรรม ส านักงานพัฒนานักศึกษา 
องค์การนักศึกษา ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับการด าเนินการโครงการเพื่อพัฒนา 

2.3.3  งานวินัยและสวัสดิภาพนักศึกษา รับผิดชอบในการประสานงานกับหน่วยวินัยและสวัสดิ
ภาพนักศึกษา ส านักงานพัฒนานักศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินการเรื่องวินัยนักศึกษา
และสวัสดิภาพนักศึกษา ดูแล ติดต่อประสานงานกับนักศึกษา ผู้ปกครอง คณะและมหาวิทยาลัย รายงาน
ผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง แต่งตั้งและจัดประชุม
คณะอนุกรรมการสอบข้อเท็จจริง จัดท ารายงานการสอบข้อเท็จจริง ติดต่อประสานงานนักศึกษา 
ผู้ปกครอง คณะและมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานตามค าสั่งคณะกรรมการปกครองมหาวิทยาลัย บันทึก
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจัดท าเป็นฐานข้อมูล และ ประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ด้านการวางแผน จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับนักศึกษา ผู้ปกครอง คณะ และ ประสานการ
ท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบด้าน
วินัยนักศึกษา สวัสดิการแก่นักศึกษา 

2.3.4  งานสโมสรนักศึกษา รับผิดชอบจัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ให้
ค าปรึกษาในการบริหารจัดการสโมสรนักศึกษาให้สามารถด าเนินงานตามแผนงานที่วางไว้ ติดตาม
ประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง และลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูลทะเบียน
กิจกรรมนักศึกษา และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินสโมสร
นักศึกษา จัดการเลือกตั้งและแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนักศึกษา ให้ค าปรึกษา แนะน าในการวาง
แผนการด าเนินงาน ติดตามประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง และลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมใน
ระบบฐานข้อมูลทะเบียนกิจกรรมนักศึกษา 

ด้านการวางแผน จัดท าแผนโครงการกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักศึกษา และปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน โดยระบุขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยกิจกรรม ส านักงานพัฒนานักศึกษา สโมสร
นักศึกษา คณะ และมหาวิทยาลัย ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักศึกษา 

2.3.5  งานให้บริการอ่ืนๆ  ด าเนินการตามที่ได้รับการร้องขอการผู้ที่ขอใช้บริการ เช่น อาจารย์ 
นักศึกษา หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น การออกหนังสือรับรองความประพฤติการออก
หนังสือราชการอ่ืนๆ การประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูล การจัดกิจกรรมรับสมัครงาน การจัดอบรมสัมมนา 
เป็นต้น โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการให้บริการออกหนังสือ
ราชการ ติดต่อประสานงาน ประชาสัมพันธ์ อ านวยความสะดวกการจัดกิจกรรม ส ารวจ รวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลการใช้บริการ เพ่ือจัดท าเป็นสถิติ 

ด้านการวางแผน ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
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ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยกิจกรรม ส านักงานพัฒนานักศึกษา 
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเกี่ยวกับการให้บริการของงานกิจการนักศึกษา 
 
2.4  โครงสร้างการบริหาร 

2.4.1  ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
2.4.1.1  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เปิดท าการเรียนการสอนครั้ง
แรกในปีการศึกษา 2531 ภายใต้ชื่อ “วิทยาลัยอุบลราชธานี” สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเปิดท า
การสอนในสาขาวิชาเกษตรศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร์ ต่อมาในปีพุทธศักราช 2533 รัฐบาลสมัย พล
เอกชาติชาย ชุณหวัณ ได้มีมติยกฐานะวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็น “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” ซึ่งเป็น
มหาวิทยาลัยของรัฐ ล าดับที่ 19 สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
พ.ศ. 2533 ประกาสในราชกิจจานุเบกา เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 ต่อมามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีได้แต่งตั้งให้ รองศาสตราจารย์สมจิตต์ ยอดเศรณี ด ารงต าแหน่งอธิการบดี เป็นคนแรกของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

รายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งแต่คนแรกจนถึงปัจจุบัน 
มีรายนาม ดังต่อไปนี้ 

1. รองศาสตราจารย์สมจิตต์ ยอดเศรณี  
ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2533 – 2542 

2. ศาสตราจารย์ไพฑูรย์ อิงคสุวรรณ  
ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2542 – 2545 

3. ศาสตราจารย์ประกอบ วิโรจนกูฏ  
ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2545 – 2553 

4. รองศาสตราจารย์นงนิตย์ ธีระวัฒนสุข 
ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2553 จนถึงปัจจุบัน 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ ณ บริเวณกิโลเมตรที่ 10 ถนนวารินฯ-เดชดุดม ต าบล
เมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี บนเนื้อที่รวมทั้งสิ้น ประมาณ 5,228 ไร่ เฉพาะเขต
การศึกษามีพ้ืนที่ประมาณ 450 ไร่ มีเส้นทางการคมนาคมเชื่อมโยงสู่อ าเภอวารินช าราบ และอ าเภอเมือง 
โดยมีระยะห่างจากสนามบินจังหวัดอุบลราชธานี ประมาณ 20 กิโลเมตร และห่างจากสถานีรถไฟอ าเภอ
วารินช าราบ ประมาณ 10 กิโลเมตร 
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ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 
รูปที่ 2.1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ที่มา: www.ubu.ac.th (2561) 
 

ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย : ลักษณะเป็นรูปเจดีย์แบบล้านช้าง ซึ่งหมายถึง ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ภายในมีดอกบัวหลวงประดิษฐานอยู่บนแท่นรองรับของเส้น 3 เส้นและด้านล่างของ
ฐานมีค าว่า “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” ดอกบัวมีสีกลีบบัว หมายถึง สัญลักษณ์ของจังหวัดอุบลราชธานี 
และเส้นที่เป็นฐานรองรับดอกบัว 3 เส้น หมายถึง แม่น้ าสายส าคัญของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ คือ 
แม่น้ าโขง แม่น้ าชี และแม่น้ ามูล ลักษณะของดอกบัวเป็นเปลือกหุ้มสถาบัน ส าหรับดอกบัวตูมสามกลีบ 
หมายถึง องค์ประรัตนตรัย สีน้ าเงินเป็นขอบเส้นของตรามหาวิทยาลัย หมายถึง ความมั่งคง แข็งแรง และ
เส้นสีเหลืองสดที่เป็นพื้น หมายถึง สีประจ ามหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญา  
“มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสร้างสติและปัญญาแก่สังคม บนพื้นฐานความพอเพียง” 
 

วิสัยทัศน์  
“มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าแห่งการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน” 
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พันธกิจ 
1. สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพมาตรฐาน มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
2. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่น าไปประยุกต์ใช้ประโยชน์เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิต

ของประชาชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
3. บริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วมเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในภาค

ตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
4. ท านุบ ารุง ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสร้างความเข้าใจในวัฒนธรรมที่

หลากหลายของภูมิภาพลุ่มน้ าโขง 
 

ยุทธศาสตร์ 
1.  จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐานสากล เพ่ือเป็นก าลังในการพัฒนาประเทศที่ยอมรับใน

ภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
2.  พัฒนางานวิจัยแบบมุ่งเป้าเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม ที่มุ่งเน้นการพัฒนา

คุณภาพชีวิตของประชาชนและสังคมในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงอย่างยั่งยืน 
3.  ส่งเสริม สนับสนุนการบูรณาการงานบริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วม เพ่ือเสริมสร้าง

ความเข้มแข็งและเพ่ิมศักยภาพของชุมชนและสังคมบนพ้ืนฐานความพอเพียง เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
4.  อนุรักษ์ สืบสาน ภูมิปัญญาท้องถิ่น ศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือให้เกิดจิตส านึกรัก

ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
5.  บริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล สามารถปรับตัวให้ทันกับพลวัตรการ

เปลี่ยนแปลง ยกระดับคุณภาพให้เป็นมาตรฐานสากล และสร้างสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และการ
ท างานอย่างมีความสุข 

6.  บริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์อย่างเป็นระบบและต่อเนื่องให้สอดรับกับบริบทที่
เปลี่ยนแปลงไป 

7.  พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย มั่นคง 
ปลอดภัย เพื่อพัฒนาสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

2.4.1.2  คณะบริหารศาสตร์ 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัย

อุบลราชธานีในคราวประชุมครั้งที่ 3/2540 เมื่อวันจันทร์ที่ 23 พฤษภาคม 2540 มีมติเห็นชอบให้
จัดท าโครงการจัดตั้งคณะบริหารศาสตร์ และในการประชุมผู้บริหารครั้งที่ 12/2541 เมื่อวันที่ 15 
ตุลาคม 2541 มีมติเห็นชอบให้โครงการจัดตั้งคณะบริหารศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายในที่มีการบริหารงาน
ขึ้นตรงต่อส านักงานอธิการบดี ในการนี้มหาวิทยาลัย ได้แต่งตั้งคณะท างานโครงการจัดตั้ง คณะบริหาร
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่ 612/2541 โดยมีภารกิจและ
หน้าที่ด าเนินงานด้านการจัดการเรียนการสอนในวิชาศึกษาทั่วไป และผลิตบัณฑิตสาขาทางด้าน
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บริหารธุรกิจการบัญชี การเงินการธนาคาร รวมทั้งงานวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  และได้จัดตั้งเป็นคณะบริหารศาสตร์ ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2544  ตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2544 ประกาศ ณ 
วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2544 

คณะบริหารศาสตร์ ได้มีการพัฒนาหลักสูตรต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพสังคมที่
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ดังนี้ 

ปี พ.ศ. 2541 ได้จัดการเรียนการสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 2 สาขา ได้แก่ 
สาขาการจัดการทั่วไป และสาขาการจัดการการตลาด 

ปี พ.ศ. 2542 มีการปรับปรุงหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตสาขาการจัดการทั่วไป และ
สาขาการจัดการการตลาด โดยมีการปรับปรุงจัดกลุ่มวิชาต่าง ๆ ใหม่ ให้มีความเหมาะสมมากยิ่งขึ้น และมี
การปรับปรุงจ านวนหน่วยกิต เนื้อหาวิชา และค าอธิบายรายวิชา ให้เหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลง
ทางสังคมและเศรษฐกิจมากยิ่งขึ้น 

ปี พ.ศ. 2543 ท าการเปิดการเรียนการสอนเพ่ิมอีก 1 สาขา คือ สาขาการจัดการธุรกิจ
บริการ 

ปี พ.ศ. 2544 สภามหาวิทยาลัย มีมติเห็นชอบให้จัดตั้งเป็น “คณะบริหารศาสตร์” และ
ได้จัดการเรียนการสอนเพ่ิมขึ้นอีก 1 สาขา คือ สาขาการเงินและการธนาคาร นับเป็นสาขาที่ 4 ของ
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

ปี พ.ศ. 2546 เปิดหลักสูตรบัญชีบัณฑิตเพ่ิมขึ้นอีก 1 หลักสูตร และได้เริ่มด าเนินการ
เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

ปี พ.ศ. 2547 ได้ด าเนินการเรื่องการตรวจสอบภายใน และด าเนินกิจกรรม 5 ส. อย่าง
ต่อเนื่อง 

ปี พ.ศ. 2548 เปิดท าการเรียนการสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตอีก 2 สาขา คือ 
สาขาระบบสารสนเทสเพื่อการจัดการ และสาขาการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ(หลักสูตรนานาชาติ) 

ปี พ.ศ. 2549 คณะได้รับโอนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาจากมหาวิทยาลัย คือ 
หลักสูตรพัฒนบูรณาการศาสตร์ ทั้งในระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 

ปี พ.ศ. 2550 คณะได้เปิดสอนหลักสูตรบริหารศาสตร์บัณฑิต สาขาเศรษฐกิจพอเพียง 
เพ่ิมอีก 1 สาขา 

ปี พ.ศ. 2551 สาขาวิชาการจัดการธุรกิจบริการ ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาการ
จัดการอุตสาหกรรมบริการ” 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
อาคารคณะบริหารศาสตร์ เลขที่ 85 ถนนวารินฯ-เดชอุดม ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัด
อุบลราชธี มีขอบเขตพ้ืนที่รับผิดชอบโดยประมาณ 31,709 ตารางเมตร ปัจจุบันได้ย้ายอาคารท าการไปที่
อาคารปฏิบัติการรวมด้านสังคมศาสตร์ โดยมีส านักงานเลขานุการ ห้องประชุม ห้องพักอาจารย์ และใช้
อาคารคณะบริหารศาสตร์(หลังเก่า) ท าการเรียนการสอน ห้องบรรยาย ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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ตราสัญลักษณ์คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
รูปที่ 2.2 ตราสัญลักษณ์คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ที่มา: www.bus.ubu.ac.th (2561) 
ปรัชญา  
“สร้างสติและปัญญาแก่สังคม บนพ้ืนฐานความพอเพียง” 

  
วิสัยทัศน์ 
“คณะบริหารศาสตร์ สร้างบัณฑิตคุณภาพ สร้างองค์ความรู้เพื่อเป็นที่พ่ึงทางวิชาการของ

สังคม และการพัฒนาในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและภูมิภาคลุ่มน้ าโขง” 
  

พันธกิจ 
1. สร้างบัณฑิตที่มีคุณภาพ มาตรฐาน มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการและวิชาชีพ 
2. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่น าไปประยุกต์ใช้ในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงเพ่ือพัฒนาสังคม

อย่างยั่งยืน 
3. บริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วมเพ่ือสร้างการยอมรับในภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และสร้างความเข้าใจในวัฒนธรรมที่

หลากหลายของภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
 

อัตลักษณ์ 
“สร้างสรรค์ สามัคคี ส านึกดีต่อสังคม” 
 

เอกลักษณ์ 
“ภูมิปัญญาแห่งภูมิภาคล าน้ าโขง” 
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ยุทธศาสตร์ 
1.  จัดการศึกษาท่ีได้มาตฐานสากล เป็นที่ยอมรับในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงและประเทศ 
2.  พัฒนางานวิจัยแบบมุ่งเป้าเพื่อสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม 
3.  พัฒนาบทบาทในการเป็นผู้น าด้านการบริการวิชาการอย่างมีส่วนร่วม บนพ้ืนฐาน

ความพอเพียง 
4.  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ สืบสาน ประเพณีท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้

ด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นในภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 
5.  บริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล สามารถปรับตัวให้ทันกับพลวัตรการ

เปลี่ยนแปลง สร้างสถาพแวดล้อมที่เ อ้ือต่อการเรียนรู้และท างาน พร้อมยกระดับคุณภาพให้เป็น
มาตรฐานสากล 

6.  พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพมีสมรรถนะ พร้อมการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ อย่างมีความสุข และมีความพูกพันธ์กับองค์กร 

7.  พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่ทันสมัย และน า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือสนับสนุน การเรียนรู้แบบอิเล็กทรอนิกส์ และยกระดับความสามารถ
ของนักศึกษาและบุคลากรในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.4.2  โครงสร้างการบริหารองค์กร 
โครงสร้างการบริหารองค์กร สามารถแบ่งตามล าดับการบริหารงานในระดับมหาวิทยาลัย และ

ระดับคณะ/ส านัก/หน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
2.4.2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

รูปที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย 
ที่มา: www.ubu.ac.th (2561) 
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2.4.2.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน คณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

รูปที่ 2.4 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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2.4.2.3  โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการ คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.5 โครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานเลขานุการ 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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2.4.2.4  สายการบังคับบัญชางานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 

 
รูปที่ 2.6 สายการบังคับบัญชางานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

ในการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน จะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553และหลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ในแต่ละหลักสูตร โดย
นักวิชาการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน มีหน้าที่ในการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ต่างๆ 
ดังนี้ 
ตารางที ่3.1  แสดงหลักเกณฑ์และข้อก าหนดการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2553  

ข้อ 11.2.3 การฝึกงาน การฝึกงานภาคสนาม การท า
โครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย 
ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 

2. ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตาม
หลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด 

 

1) หลักสูตรการจัดการธุรกิจ พ.ศ. 2560รายวิชาการฝึก
ประสบการณ์(Internship)รหัสวิชา 1701390ฝึก
ภาคปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการในองค์การธุรกิจ 1 ภาค
การศึกษา ผลการประเมินผลการเรียน เป็นระบบผ่าน/ไม่ผ่าน 

2) หลักสูตรการตลาด พ.ศ. 2556 รายวิชาการฝึกงานทาง
การตลาด (Marketing Internship) รหัสวิชา 1702361              
การฝึกงานในหน่วยงานภาครัฐหรือธุรกิจเอกชนที่เกี่ยวข้องกับ
การตลาด ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 12 
สัปดาห์ และจะต้องบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์อย่างน้อย 40 
ชั่วโมง เพ่ือปลูกฝังจิตสาธารณะแก่นักศึกษา โดยการ
ประเมินผลจะเป็นระบบ ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 

3) หลักสูตรการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ                         
(หลักสูตรภาษาอังกฤษ) พ.ศ. 2560 รายวิชาการฝึก
ประสบการณ์(Internship)รหัสวิชา 1704391 ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ ในองค์กรธุรกิจ
หรือหน่วยงานภาครัฐ ให้มีจ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อย
กว่าหนึ่งภาคการศึกษา                                                            

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/04f2012030110231818.pdf
http://www.ubu.ac.th/web/files_up/04f2012030110231818.pdf
javascript:void(0);
javascript:void(0);
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หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด 
2. ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตาม
หลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด (ต่อ) 

 

4) หลักสูตรการจัดการการโรงแรมพ.ศ. 2560 
ชั้นปีที่ 2 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  1(Internship 
I) รหัสวิชา1705261การปฏิบัติงานในแผนกครัวหรือ
แม่บา้นในโรงแรม การปฏิบัติงานการให้บริการเพ่ือสร้าง
ทัศนคติที่ดี จ านวนเวลาในการฝึกงาน ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
หรือไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 

ชั้นปีที่ 3 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 2 (Internship 
II) รหัสวิชา1705361การปฏิบัติงานในแผนกอาหารและ
เครื่องดื่มหรือต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรม การปฏิบัติงานการ
ให้บริการเพื่อสร้างทัศนคติที่ดี จ านวนเวลาในการฝึกงาน ไม่
น้อยกว่า 60 วันหรือไม่น้อยกว่า 480 ชั่วโมง 

ชั้นปีที่ 4 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 3 (Internship 
II) รหัสวิชา1705361การปฏิบัติงานในอุตสาหกรรมบริการ 
ปฏิบัติงานด้านการจัดการและให้บริการ จ านวนไม่น้อยกว่า 
120 วันหรือไม่น้อยกว่า 960 ชั่วโมง 

5) หลักสูตรการเงินการธนาคาร พ.ศ. 2560                   
รายวิชาการฝึกงานทางการเงิน(Internship) รหัสวิชา 
1703492การฝึกปฏิบัติงานด้านการเงิน การลงทุนหรือการ
ธนาคาร ในสถาบันการเงิน องค์กรธุรกิจหรือหน่วยงานภาครัฐ 
ภายใต้การควบคุมดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์นิเทศ พ่ี
เลี้ยงในสถานประกอบการ เพื่อการน าความรู้ต่างๆ ไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานจริง ในการท างานกลุ่ม/
รายบุคคล การแก้ไขปัญหาในการท างานจริงให้มีจ านวนเวลา
ในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 12 สัปดาห์ติดต่อกัน และจะต้อง
บ าเพ็ญสาธารณประโยชน์อย่างน้อย 40 ชั่วโมง เพ่ือปลูกฝัง
จิตสาธารณะแก่นักศึกษา 
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หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด 
2. ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตาม
หลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด (ต่อ) 

 

6) หลักสูตรการบัญชี พ.ศ. 2555 รายวิชาการฝึกงานด้าน
การบัญชี(Accounting Internship) รหัสวิชา 1707390 
ส าหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 หรือมีฐานะเทียบเท่านักศึกษาชั้นปี
ที่ 4 การฝึกงานด้านการบัญชีของธุรกิจประเภทต่างๆ ใน
ส านักงานบัญชี ส านักงานสอบบัญชี หรือธุรกิจประเภทอ่ืนๆ 
ทางด้านการบัญชี การตรวจสอบภายใน หรือ การตรวจสอบ
บัญชี จ านวนเวลาในการฝึกงานไม่น้อยกว่า 300 ชั่วโมง โดย
การประเมินผลจะเป็น ผ่าน/ไม่ผ่าน (S/U) 
7) หลักสูตรระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ พ.ศ. 2553 
รายวิชาการฝึกงานภาคธุรกิจ(Business Training) รหัสวิชา 
1706373 การฝึกงานในหน่วยงานภาครัฐหรือธุรกิจเอกชน
ที่เก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศ โดยเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน
ติดต่อกัน และพิจารณาเกรดเป็น S หรือ Uหรือรายวิชาสหกิจ
ศึกษาด้านระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management 
Information System Cooperative Education)รหัสวิชา
1706473การท างานจริงในสถานประกอบการ ต าแหน่ง
งานด้านสารสนเทศกับองค์กรภาคธุรกิจ หรือองค์กรที่
เกี่ยวข้องกับระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ โดยเวลาไม่น้อย
กว่า 4 เดือนติดต่อกัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);
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3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ตารางที่ 3.2 แสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
1. การประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน 

 

 

จัดการประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงานรายหลักสูตร เพื่อชี้แจงระเบียบ 
ข้อก าหนดการฝึกงาน ขั้นตอนปฏิทินการท างานและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง และสร้างความตระหนักให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของ
การฝึกงาน โดยอบรมให้ความรู้เพ่ือให้สามารถวิเคราะห์และเลือก
สถานที่ฝึกงานที่เหมาะสมกับตนเอง และความรู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
การเขียน RESUME เป็นต้น 

2. การออกหนังสือราชการ    
 

รับและตรวจสอบแบบค าร้อง บันทึกรายละเอียดลงฐานข้อมูล
นักศึกษาฝึกงานออกหนังสือราชการติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการ 

3. การติดต่อประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและสถาน
ประกอบการ 
 

นักศึกษารับและจัดส่งหนังสือราชการพร้อมเอกสาร ที่เก่ียวข้อง
ให้กับสถานประกอบการ ติดตามผลการพิจารณาเป็นระยะ และ
น าส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแก่สถาบัน  

4. การสรุปข้อมูลการตอบกลับของ
สถานประกอบการ 

สรุปข้อมูลการตอบรับ ตอบปฏิเสธนักศึกษาฝึกงาน รายงาน
หลักสูตร และผู้บังคับบัญชา 

5. การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงานและจัดเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน แยกรายหลักสูตร และจัด
เอกสารประกอบการฝึกงาน คือ แบบประเมินการฝึกงาน สมุด
รายงานการฝึกงาน แบบบันทึกและแบบประเมินพฤติกรรมจิตอาสา 

6. การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน  จัดอบรมเตรียมความพร้อมแก่นักศึกษาก่อนรายงานตัวเข้ารับการ
ฝึกงานร่วมกับหลักสูตร เช่น บุคลิกภาพแบบมืออาชีพ การสร้าง
ความประทับใจในวันรายงานตัว (First Impression) เป็นต้น และ
ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารประกอบการฝึกงาน 

7. การรายงานผลการปฏิบัติงานการ
ส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 

สรุปข้อมูลสถิติที่เก่ียวข้อง เช่น ปริมาณการใช้บริการ ข้อมูลสถาน
ประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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3.3  เงื่อนไขการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
จากการศึกษาข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

มาเปรียบเทียบเพื่อแสดงเงื่อนไขการส่งนักศึกษาฝึกงานแต่ละหลักสูตร ดังนี้ 
ตารางที่ 3.3  แสดงเปรียบเทียบเงื่อนไขการฝึกงานแต่ละหลักสูตร 

หลักสูตร ลักษณะงานที่ต้องฝึกปฏิบัติ จ านวนวัน/
ชั่วโมง 

จ านวนชั่วโมง
จิตอาสา 

การ
ประเมินผล 

การจัดการธุรกิจ              
(ชั้นปีที่ 4) 

ทีเ่กี่ยวกับการจัดการในองค์การธุรกิจ 1  
ภาคการศึกษา 

ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การจัดการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (ชั้นปีที่ 4) 

ทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ ในองค์กรธุรกิจหรือหน่วยงาน
ภาครัฐ 

1  
ภาคการศึกษา 

ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การตลาด (ชั้นปีที่ 4) ที่เก่ียวข้องกับการตลาดในหน่วยงาน
ภาครัฐหรือธุรกิจเอกชน 

12 สัปดาห์ 40 ชั่วโมง ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การเงินการธนาคาร  
(ชั้นปีที่ 4) 

ที่เก่ียวข้องกับด้านการเงิน การลงทุน
หรือการธนาคาร ในสถาบันการเงิน 
องค์กรธุรกิจหรือหน่วยงานภาครัฐ 

12 สัปดาห์ 40 ชั่วโมง ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การบัญชี (ชั้นปีที่ 4) ที่เก่ียวข้องกับด้านการบัญชีของธุรกิจ
ประเภทต่างๆ ในส านักงานบัญชี 
ส านักงานสอบบัญชี หรือธุรกิจ
ประเภทอ่ืนๆ ทางด้านการบัญชี การ
ตรวจสอบภายใน หรือ การตรวจสอบ
บัญชี 

300 ชั่วโมง ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การจัดการ (ชั้นปีที่ 4) 

ที่เก่ียวข้องกับระบบสารสนเทศใน
หน่วยงานภาครัฐหรือธุรกิจเอกชน 

4 เดือน ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การจัดการการโรงแรม  
- ชั้นปีที่ 2 
 
- ชั้นปีที่ 3 
 
 
- ชั้นปีที่ 3 
 

 
- แผนกครัวหรือแม่บ้านในโรงแรม 
งานให้บริการเพ่ือสร้างทัศนคติที่ดี 
- แผนกอาหารและเครื่องดื่มหรือ
ต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรม งาน
ให้บริการเพื่อสร้างทัศนคติที่ดี 
- ปฏิบัติงานด้านการจัดการและ
ให้บริการในอุตสาหกรรมบริการ 

 
- 60 วัน หรือ 
480 ชั่วโมง 
- 60 วัน หรือ 
480 ชั่วโมง 
 
120 วัน หรือ
960 ชั่วโมง 

 
ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 
ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

 
ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

 
ผ่าน/ไม่ผ่าน 

(S/U) 
ผ่าน/ไม่ผ่าน 

(S/U) 
 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 
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3.4  ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4.1  การลงทะเบียนเรียนรายวิชาการฝึกงาน นักศึกษาจะต้องท าการลงทะเบียนออนไลน์                

ในรหัสรายวิชาที่หลักสูตรก าหนดให้ถูกต้อง ผ่านระบบงานทะเบียนนักศึกษาและประมวลผล 
(www.reg.ubu.ac.th) ด้วยตนเอง ภายในระยะเวลาที่ปฏิทินการศึกษาก าหนด 

3.4.2  นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาอ่ืนควบคู่กับรายวิชาการฝึกงานได ้
3.4.3  นักศึกษาสามารถยื่นแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงานฝึกงาน ได้ครั้งละ 1 แห่งเท่านั้น             

จนกว่าจะทราบผลการพิจารณาของสถานประกอบการ ไม่สามารถยื่นขอสถานที่ฝึกงานฝึกงาน คราวละ
หลายๆที่ได้ 

3.4.4  การเลือกสถานประกอบการที่จะยื่นเรื่องขอเข้ารับการฝึกงาน นักศึกษาจะต้องพิจารณา 
แผนกหรือฝ่ายที่ประสงค์เข้ารับการฝึกงาน และจ านวนวันฝึกงานให้เป็นไปตามเงื่อนไขของแต่ละหลักสูตร              
ส่วนวันเริ่มฝึกงานให้พิจารณาถึงความพร้อมของตนเองที่สามารถไปรายงานเข้าฝึกงานได้ และสมควรเป็น
วันต้นสัปดาห์ เช่น วันจันทร์ และไม่ตรงกับวันหยุดของหน่วยงาน และไม่สามารถ 

3.4.5  การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เช่น หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าฝึกงานใน
สถานประกอบการ หนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน และเอกสารประกอบการฝึกงาน                        
นักศึกษาจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ เช่น ชื่อสถานที่ฝึกงาน ชื่อ -นามสกุล                    
ของนักศึกษา วันที่เริ่มต้น-วันที่สิ้นสุดการฝึกงาน แผนกหรือฝ่ายที่เข้ารับการฝึกงาน เป็นต้น และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการฝึกงานว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ในวันปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน หากพบข้อผิดพลาด
ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 

3.4.6  การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและสถานประกอบการ โดยนักศึกษาควร
ติดต่อขอรับหนังสือราชการภายหลังยื่นค าร้อง 3 วันท าการถัดไปเพ่ือด าเนินการส่งเอกสารไปยังสถาน
ประกอบการด้วยตนเอง และนักศึกษาต้องติดต่อสอบถามผลการพิจารณาของสถานประกอบการเป็นระยะ                  
และควรทราบผลการพิจารณาของสถานประกอบการ ภายใน 1 เดือน หลังจากหน่วยงานได้รับเอกสาร
ของนักศึกษา 

3.3.7  การยกเลิกการเข้ารับการฝึกงาน การเปลี่ยนแผนกหรือฝ่ายที่ฝึกงาน หรือห้วงระยะเวลาการ
ฝึกงาน สามารถกระท าได้แต่ต้องมีเหตุผลจ าเป็นประกอบการพิจารณา โดยผ่านความเห็นชอบของ
หลักสูตร และการอนุมัติของคณบดี  
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1  แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน เป็นภารกิจส าคัญในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือผลิตบัณฑิต
ที่มีคุณภาพ คุณธรรม มีความรู้ด้านวิชาการ ทักษะวิชาชีพตรงตามความต้องการของสังคมและ
ตลาดแรงงานดังนั้น จึงมีความจ าเป็นจะต้องวางแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และคณะ โดยมีประเด็นยุทธศาสตร์ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 

ตารางที่ 4.1  แสดงแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560 – 2564) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 ด้านการผลิตบัณฑิต 
ยุทธศาสตร์ จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐานสากล เป็นที่ยอมรับในภูมิภาคลุ่มน ้าโขงและ

ประเทศ 
เป้าประสงค ์ บัณฑิตมีความเป็นเลิศทางวิชาการและเชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพ การเรียนรู้ 

มีความอุตสาหะในการท้างานมีภาวะผู้น้า มีคุณธรรมจริยธรรมและความ
พอเพียง มนุษยสัมพันธ์ดี 

กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสังคม และทิศ
ทางการพัฒนาประเทศ  โดยมีกิจกรรมเชิงบูรณาการที่ส่งเสริมอัตลักษณ์และ
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามที่มหาวิทยาลัยก้าหนด และมีทักษะใน
การด้ารงชีวิตในศตวรรษท่ี ๒๑ 

มาตรการ 2 พัฒนาหลักสูตร และจัดการเรียนการสอนที่เน้นการเรียนรู้ผ่านประสบการณ์
จริง และการเรียนรู้การเป็นผู้ประกอบการ การบริการสังคม โดยใช้
ภาคอุตสาหกรรม/ชุมชนเป็นฐานการเรียนรู้ 
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ตารางที่ 4.2  แสดงแผนยุทธศาสตร์คณะบริหารศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2560 – 2564) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 จัดการศึกษาที่ได้มาตรฐานสากล เป็นที่ยอมรับในภูมิภาคลุ่มน้ าโขงและ
ประเทศ 

เป้าประสงค ์
 

บัณฑิตมีความเป็นเลิศทางวิชาการและเชี่ยวชาญในทักษะวิชาชีพ การเรียนรู้ 
มีความอุตสาหะในการท างาน มีภาวะผู้น า มีคุณธรรมจริยธรรมและความ
พอเพียง มนุษยสัมพันธ์ดี 

กลยุทธ์ที่ 1.1 พัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสังคม และทิศ
ทางการพัฒนาประเทศ  โดยมีกิจกรรมเชิงบูรณาการที่ส่งเสริมอัตลักษณ์และ
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และมีทักษะใน
การด ารงชีวิตในศตวรรษท่ี ๒๑ 

ม า ต ร ก า ร / แ น ว คิ ด
โครงการ/กิจกรรม 

พัฒนาหลักสูตร และจัดการเรียนการสอนที่เน้นการเรียนรู้ผ่านประสบการณ์
จริง และการบริการสังคม โดยใช้ภาคอุตสาหกรรม/ชุมชนเป็นฐานการเรียนรู้  

จากประเด็นยุทธศาสตร์ข้างต้นสามารถวิเคราะห์ผู้มีส่วนส าคัญในการวางแผนกลยุทธ์การฝึก
ปฏิบัติงานของนักศึกษา ประกอบด้วย 1) คณะและหลักสูตร2) นักศึกษา3) สถานประกอบการและ 4) 
นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) คณะและหลักสูตรมีความส าคัญในด้านการก าหนดนโยบายด้านการฝึกงาน การสร้างหลักสูตร 
จัดการเรียนรายวิชาฝึกงาน และการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ด้านวิชาการ และ
ทักษะวิชาชีพให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจการเมือง และเทคโนโลยีปัจจุบัน 

2) นักศึกษา มีความส าคัญในด้านผู้รับบริการ ต้องตระหนักและให้ความส าคัญในการฝึกปฏิบัติงาน 
การเลือกสถานประกอบการ แผนกหรือฝ่ายที่เข้ารับการฝึกงาน ให้สอดคล้องกับเงื่อนไขของรายวิชาการ
ฝึกงานในแต่ละหลักสูตรและความต้องการของตนเอง เพ่ือการประกอบอาชีพในอนาคต 

3) สถานประกอบการ มีความส าคัญในด้านสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ และ
มอบหมายภาระงานให้รับผิดชอบเพ่ือให้นักศึกษาได้เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะวิชาชีพและการท างานในองค์กร 

4) นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบ มีความส าคัญในด้านการเป็นผู้ให้บริการ ติดต่อประสานงาน 
ติดตามประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุงให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ที่มหาวิทยาลัย และคณะก าหนดไว้ 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานให้มีประสิทธิภาพ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งทีต้องได้รับความ

อนุเคราะห์จากหลายฝ่ายทั้งหลักสูตร นักศึกษา และสถานประกอบการในการรับนักศึกษาเข้าฝึก
ปฏิบัติงานในหน่วยงานโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

๑.  การประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน สร้างความเข้าใจของนักศึกษารายหลักสูตร ด้วยความร่วมมือ
ของหลักสูตรจัดการประชุมในภาคการศึกษาที่ ๑ ของปีการศึกษา ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน โดยเชิญประชุม
นักศึกษาที่จะลงทะเบียนในรายวิชาการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ  มารับฟังการอธิบายข้อก าหนดรายวิชา
การฝึกงานอย่างละเอียดปฏิทินและขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน และแบบค าร้องที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งอบรมให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกสถานที่ฝึกงานอย่างมีประสิทธิภาพเช่น เทคนิค
การเลือกสถานที่ฝึกงาน การเขียน RESUME เป็นต้น 

๒.  การออกหนังสือราชการ โดยนักศึกษาติดต่อขอรับแบบค าร้องขอหนังสือราชการ  ด าเนินการ
กรอกข้อมูลส าคัญในแบบค าร้อง เช่น ชื่อที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อต าแหน่งผู้บริหารสถานประกอบการ
ข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา โรคประจ าตัว เป็นต้น และน าแบบค าร้องเสนออาจารย์ผู้ควบคุมการฝึกงาน
ประจ าหลักสูตรให้ความเห็นชอบ และน าส่งนักวิชาการศึกษา ด าเนินการรับและตรวจสอบแบบค าร้อง 
บันทึกรายละเอียดลงฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ออกหนังสือราชการติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการ 

๓.  การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและสถานประกอบการ นักศึกษาจะต้อง
ติดต่อขอรับหนังสือราชการพร้อมด้วยแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน หลังยื่นค าร้อง ๓ วันท าการ นักศึกษา
จัดส่งหนังสือราชการพร้อมเอกสาร ที่เก่ียวข้องให้กับสถานประกอบการ ติดตามผลการพิจารณาเป็นระยะ 
และน าส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแก่สถาบัน     

๔.  การสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการ นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลการตอบรับ
หรือตอบปฏิเสธนักศึกษาเข้าฝึกงานลงฐานข้อมูล และนักศึกษาส าเนาแบบตอบรับเก็บไว้เป็นลักฐานกับ
ตนเอง จ านวน ๑ ชุด ในกรณีที่สถานประกอบการปฏิเสธการรับนักศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการใน
ขั้นตอนที่ ๒ อีกครั้ง นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลการตอบรับรายงานหลักสูตร และผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ 
เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 

๕.  การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและจัดเอกสารประกอบการฝึกงาน  นักวิชาการศึกษา
จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานแยกรายหลักสูตร ผลิตเอกสารประกอบการฝึกงาน คือ แบบประเมิน
การฝึกงาน สมุดรายงานการฝึกงาน แบบบันทึกและแบบประเมินพฤติกรรมจิตอาสาและด าเนินการจัดซอง
เอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงานแยกตามรายหลักสูตร และสถานที่ฝึกงานให้แล้วเสร็จก่อนวันรายงานตัวเข้า
รับการฝึกงาน ๑ เดือน 
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๖.  การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ด้วยความร่วมมือของหลักสูตรจัดการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน
ก่อนสิ้นภาคการศึกษาที่ ๑ เพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของบุคลิกภาพนักศึกษาก่อนเข้ารับการฝึกงาน 
เช่นสีผม หนวดเครา เป็นต้น และหลักสูตรจัดอบรมให้ความรู้ที่เก่ียวข้องการฝึกปฏิบัติงานเบื้องต้น และนัก
วิชาการิถูกต้องเอกสาร เช่น ชื่อ-นามสกุลของตนเอง แผนก ฝ่ายที่เข้ารับการฝึกงาน วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด
การฝึกงาน จ านวนเอกสารประกอบการฝึกงานครบถ้วน ถูกต้อง เป็นต้น  นักวิชาการศึกษาบรรยายข้อ
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเอกสารประกอบการฝึกงาน และให้ความรู้ เกี่ยวกับการสร้างความประทับใจในวัน
รายงานตัว (First Impression) เป็นต้น และแจกแบบประเมินผลความพึงพอใจการรับบริการนักศึกษา
ฝึกงาน  

๗.  การรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลเชิงสถิติที่
เกี่ยวข้อง เช่น ปริมาณการใช้บริการ ข้อมูลสถานฝึกงาน ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ เป็น
ต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและจัดท าบัญชีรายชื่อสถานที่ฝึกงานแยกรายหลักสูตร แจ้งหลักสูตร
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการออกนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

จากภาระหน้าที่ข้างต้น ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน (Flow chart)เพ่ืออธิบาย
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 
ตารางที่ 4.3  แสดงค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียน Flow chart 

 
 
 

 จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของผังงาน 
 

 ลูกศรแสดงทิศทางการท างานและการไหลของข้อมูล 

 แสดงกิจกรรม หรือ ขั้นตอน 

 

 การตรวจสอบเงื่อนไขเพ่ือตัดสินใจโดยจะมีเส้นออกการรูปเพ่ือแสดงทิศ
ทางการท างานต่อไป  
 

 แสดงจุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 
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ตารางที่ 4.4  แสดงแผนภูมิแสดงการไหลของงาน 
 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
1. จัดการประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงานเมื่อเริ่มภาค
การศึกษาท่ี ๑ ของปี
การศึกษา 
 
 
 
๒. นักศึกษากรอกแบบค าร้อง
ผ่านความเห็นชอบของ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร และ
น าส่งงานพัฒนานักศึกษา 
 
 
๓. นักศึกษาติดต่อขอรับ
หนังสือราชการหลังยื่นค าร้อง 
๓ วันท าการ และด าเนินการ
ส่งไปยังสถานประกอบการ 
 
 
๔. บันทึกข้อมูลการตอบรับ
ลงฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 
ในกรณีสถานประกอบการ
ตอบปฏิเสธ ให้นักศึกษายื่น
แบบค าร้องใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ครึ่งวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 วันท า
การ 
 
 
 
 
 
๑-๒ นาที 
 
 
 
 
 
 
๑ ชม. 
 

 
 
 
หลักสตูร/
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ค าอธิบายข้อก าหนด
หลักสตูร/รายวิชาการฝึกงาน 
2. ปฏิทินและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การส่งนักศึกษา
ฝึกงาน 
3. เอกสารประกอบการ
บรรยาย เทคนิคการเลือก
สถานท่ีฝึกงาน เทคนิคการ
เขียน RESUME  
1. แบบค าร้องขอหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
ฝึกงานในสถานประกอบการ 
๒. ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน           
(Microsoft Excel) 
 
๑. หนังสือภายนอก เรื่อง             
ขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 
๒. แบบตอบรับนักศึกษา
ฝึกงาน 
๓. เอกสารส าคัญอื่นๆ ท่ีสถาน
ประกอบการร้องขอ 
๑. ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน           
(Microsoft Excel) 
๒. รายงานผลการตอบกลับ 
นักศึกษาฝึกงาน 

เริ่มต้น 

จัดประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงาน 

การออกหนังสือราชการ    

ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ

สถานประกอบการ  

การสรุปข้อมูลการ
ตอบกลับของสถาน

ประกอบการ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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ขั้นตอน แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
 
๕. จัดท าหนังสือส่งตัว ผลิต
เอกสารประกอบการฝึกงาน 
จัดซองเอกสารส่งตัวให้แล้ว
เสร็จก่อนวันรายงานตัวเข้ารับ
การฝึกงาน ๑ เดือน 
 
 
 
 
๖. จัดการปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงานก่อนสิ้นภาคการศึกษา
ที่ ๑ เพ่ือตรวจสอบเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพและเตรียม
ความพร้อมก่อนเข้ารับการ
ฝึกงาน 
 
 
 
๗. สรุปข้อมูลเชิงสถิติที่
เกี่ยวข้อง เช่น ปริมาณการใช้
บริการ ข้อมูลสถานฝึกงาน 
ผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๓ วัน/
หลักสตูร 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครึ่งวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 สัปดาห ์
 

 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักสตูร/
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 
 
 
๑. หนังสือภายนอก เรื่อง             
ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกงาน 
๒. แบบประเมินนักศึกษา
ฝึกงาน 
๓. สมดุรายงานการฝึกงาน 
๔. แบบบันทึกและแบบ
ประเมินพฤติกรรมจิตอาสา 
 
 
๑. เอกสารประกอบการ
บรรยาย “เอกสาร
ประกอบการฝึกงาน” 
๒. เอกสารประกอบการ
บรรยาย “การสร้างความ
ประทับใจในวันรายงานตัว 
First Impression” 
๓. แบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
 
๑. รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
การส่งนักศึกษาฝึกงาน 
๒. รายงานผลประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ 

การออกหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกงานและจัด
เอกสารประกอบการ

ฝึกงาน 

การปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 

สิ้นสุด 
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4.3 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน สามารถแบ่งกลุ่มผู้รับบริการเป็น ๓ กลุ่มด้วยกัน คือ ๑) 

นักศึกษา ๒) หลักสูตร และ๓) สถานประกอบการ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจมี
ความส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือให้ผู้รับบริการกลุ่มต่างๆ เกิดความเข้าใจมีการรับรู้ที่ดี สามารถตอบสนองความ
ต้องการ และบรรลุวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ ท าให้เกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร มีวิธีการให้บริการกับ
ผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจตามประเภทผู้รับบริการ ดังนี้ 
ตารางที่ 4.5  แสดงวิธีการให้บริการที่มีความพึงพอใจ 

ประเภทผู้รับบริการ วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 

๑) กลุ่มนักศึกษา ๑. มีการชี้แจงขั้นตอน ระยะเวลา ปฏิทินการปฏิบัติงาน และแบบค า
ร้องที่เก่ียวข้องอย่างละเอียดชัดเจน 
๒. มีการถ่ายทอดความรู้ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการติดต่อประสานงานกับ
สถานประกอบการ เช่น การเขียน RESUME เทคนิคในการเลือกและ
ติดต่อกับสถานประกอบการ เป็นต้น 
๓. มีการจัดท าฐานข้อมูลสถานที่ฝึกงานย้อนหลัง ๒ ปีการศึกษา เพ่ือ
เป็นข้อมูลให้กับนักศึกษา 
๔. ให้บริการตามล าดับก่อน หลัง และความจ าเป็นเร่งด่วน โดยมีการ
ออกหมายเลขก ากับในแบบค าร้องฯ เพ่ือให้บริการตามล าดับ  
๕. เมื่อนักศึกษายื่นแบบค าร้องขอใช้บริการ ให้นัดหมายวันเวลาที่
นักศึกษาสามารถมารับเอกสารทางราชการได้ 
๖. เมื่อนักศึกษามีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบกลับให้เร็ว
หรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 
๗. เมื่อนักศึกษาติดต่อขอใช้บริการแล้วขาดการติดต่อ เช่น ไม่มารับ
เอกสารในระยะเวลาที่นัดหมายให้ติดตามนักศึกษา 

๒) หลักสูตร ๑. มีการจัดท าข้อมูลสถานที่ฝึกงานที่นักศึกษาออกฝึกงานในปี
การศึกษาที่ผ่านมาแจ้งหลักสูตร 
๒. มีการจัดท าข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้องแจ้งหลักสูตรเป็นระยะ เช่น 
จ านวนนักศึกษาในหลักสูตรที่มาติดต่อขอใช้บริการ รายชื่อสถานที่
ฝึกงานที่แจ้งรับ แจ้งปฏิเสธนักศึกษา เป็นต้น 
๓. รายงานข้อมูลปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับนักศึกษาฝึกงานเพ่ือร่วมมือ
กับหลักสูตรในการวางป้องกัน พัฒนา ปรับปรุง 
4. เมื่อหลักสูตรมีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบกลับให้เร็ว
หรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 
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 ประเภทผู้รับบริการ วิธีการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 

๑) สถานประกอบการ ๑. มีการแจ้งระบุเงื่อนไขของฝึกงานของสถาบันในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารับการฝึกงานในหน่วยงานให้ชัดเจน เช่น 
แผนกหรือฝ่ายที่ต้องการฝึกงาน ห้วงระยะเวลาการฝึกงานเป็นต้น 
๒. มีการแจ้งข้อมูลส่วนตัวที่จ าเป็นของนักศึกษา เช่น โรคประจ าตัวที่
อาจมีผลต่อการพิจารณาตัดสินใจของสถานประกอบการ เป็นต้น 
๓. เป็นตัวกลางในการประสานงานข้อมูลระหว่างนักศึกษา หลักสูตร 
และสถานประกอบการ 
๔. เมื่อสถานประกอบการมีค าถาม หรือต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ตอบ
กลับให้เร็วหรืออย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 

 
4.4  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้บังคับบัญชา และองค์กรเพ่ือให้สามารถป้องกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น หรืออาจเกิดขึ้นในอนาคต และเป็น
การพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานทั้งในแง่มุมขั้นตอน กระบวนการ การให้บริการ โดยการปฏิบัติงานการ
ส่งนักศึกษาฝึกงาน ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (นักศึกษา) แจกให้นักศึกษาประเมินใน
วันปฐมนิทศนักศึกษาฝึกงานของแต่ละหลักสูตรโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการจัดให้บริการงานกิจการ
นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีโดยผู้ ให้บริการจัดท าขึ้นเองซึ่งเป็นแบบสอบถาม
จัดอันดับคุณค่า (Rating Scale) ชนิด 5 อันดับคุณค่า ดังนี้ 

วัตถุประสงค์ของแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
1.  เพ่ือประเมินผลการให้บริการแก่นักศึกษา 
2.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการแก่นักศึกษา 
การวิเคราะห์ข้อมูล :โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป SPSS 11.5 ในการหาค่าทางสถิติต่างๆดังนี้ 
1.  การแจกแจงความถี่และร้อยละ (Frequency Distribution and Percent) เพ่ือแสดงว่าความ

ต้องการในแต่ละประเด็นมีความถี่หรือมีจ านวนข้อมูลเท่าไร คิดเป็นร้อยละเท่าไร  
2.  ค่าเฉลี่ย (Average) เพ่ือแสดงความต้องการของนักศึกษาในภาพรวมในแต่ละประเด็นความ

ต้องการ 
3.  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) เพ่ือวัดการกระจายของข้อมูลในแต่ละจ านวนว่า

เบนห่างจากค่าเฉลี่ยเท่าใด 
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หัวข้อการประเมิน :โดยแบบสอบถามเป็น ๒ ตอน  สอบถามข้อมูล เพศ ชั้นปี หลักสูตร และประเภท
การใช้บริการ ของผู้รับบริการ และระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
ตารางที่ 4.6  แสดงตัวแปรและหัวข้อการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 

ตัวแปรต้น หัวข้อประเมิน 
บุคลิกภาพผู้ให้บริการ ความพร้อมเต็มใจให้บริการให้บริการด้วยความสุภาพให้บริการ

ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 
ขั้นตอน กระบวนการให้บริการ ความเหมาะสมของขั้นตอนการให้บริการความสะดวก รวดเร็ว

คุณภาพ และความถูกต้องของการให้บริการความเหมาะสมของ
สภาพแวดล้อมการให้บริการ 

ทัศนคติของผู้รับบริการ ความพึงพอใจในการให้บริการ ในภาพรวม 

โดยผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาและคณะ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนา ปรับปรุงงานการปฏิบัติงาน 

 
4.5  แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติที่ดี  (Best Practice) หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือขั้นตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์กรประสบ
ความส าเร็จหรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย จึงขอเสนอแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน ดังนี้ 

4.5.1  แนวปฏิบัติที่ดีในการหาข้อมูลสถานประกอบการที่จะให้นักศึกษาฝึกงาน 

ตารางที่ 4.7  แสดงแนวปฏิบัติที่ดีและปัจจัยความส าเร็จ 
แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 

1. การจัดท าฐานข้อมูลประวัติสถาน
ประกอบการ ที่นักศึกษาควรยื่นเรื่องขอ
ฝึกงาน 

เก็บข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ประกอบการที่นักศึกษาไป
ฝึกงานและข้อมูลจากอาจารย์นิเทศทีป่ระเมินแล้วว่าดี 

2. การจัดการน าเสนอผลการฝึกปฏิบัติ
ของนักศึกษารุ่นพี ่

ให้นักศึกษารุ่นน้องทุกชั นปี เข้าร่วมฟังการน าเสนอผลการ
ฝึกปฏิบัติงานของนักศึกษา 

3. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  คณะ และสถานประกอบการ ก้าหนดข้อตกลงในการ
คัดเลือกนักศึกษาที่มีคุณภาพ คุณสมบัติตรงความต้องการ
ของสถานประกอบการ 

4. จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงานของ
คณะ 

ออกแบบระบบการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ดี ใช้ประโยชน์ได้
เมื่อต้องการ 
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4.5.2  แนวปฏิบัติที่ดีในการคัดเลือกสถานประกอบการเป้าหมายที่จะให้นักศึกษาไปฝึกงาน 

แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 
1. ต้องเป็นสถานประกอบการระดับห้าง
หุ้นส่วนจ ากัดขึ้นไปและเป็นที่ยอมรับ ได้
มาตรฐานวิชาชีพตามข้อก าหนดเบื้องต้น 

นักศึกษาจะได้ฝึกงานตรงกับวิชาชีพ และมีความปลอดภัย 

2. ก าหนดโซนพ้ืนที่การไปฝึกงานของ
นักศึกษา  

เลือกจากภูมิล าเนาของนักศึกษา ความสะดวกในการ
เดินทาง และค่าใช้จ่ายในการด ารงชีพ และงบประมาณที่
ได้รับจัดสรรในการนิเทศนักศึกษาฝึกงานของแต่ละ
หลักสูตร 

3. ข้อมูลของสถานประกอบการที่เคยให้
ความเห็น 
 

วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบนิเทศนักศึกษาฝึกงานและแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักศึกษาที่ไปฝึกงาน 

4. สวัสดิการของสถานประกอบการที่มีให้
ได้ตามสมควร 

ค่าตอบแทน,อาหารกลางวัน,ที่พัก,ค่าเดินทาง ฯลฯ 

4.5.3  แนวปฏิบัติที่ดี ในการสร้างความร่วมมือด้านการฝึกงานกับสถานประกอบการ                            
เพื่อส่งนักศึกษาไปฝึกงานอย่างต่อเนื่อง 

แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 
1. เลือกนักศึกษาที่ จะไปฝึกงานที่ มี
คุณภาพเพ่ือจะได้สร้างความประทับใจ
ให้กับสถานประกอบการ 

คุณภาพของนักศึกษาฝึกงาน เช่น ผลการศึกษา พฤติกรรม 
ความรับผิดชอบ ความสามรถพิเศษอ่ืนๆ เป็นต้น 

2. สอบถามคุณสมบัติของนักศึกษากับ
สถานประกอบการที่ต้องการ เพ่ือจะได้
คัดเลือกนกัศึกษาได้ตรงตามความต้องการ 

ค้าแนะน้าของผู้ประกอบการที่แจ้งให้กับอาจารย์นิเทศ 
หรือคณะโดยเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของคณะเพ่ือเอาไว้ใช้ใน
ปีต่อๆ ไป 

3. การประสานงานกับสถานประกอบการ 
เพ่ือท้าความเข้าใจกับหัวหน้า พ่ีเลี ยง ใน
การแก้ไขปัญหาเป็นระยะๆ และเมื่อถึง
เวลาไปนิเทศอาจารย์ต้องมีมนุษยสัมพันธ์ 
ผูกมิตรกับสถานประกอบการ 

- อาจารย์นิเทศต้องวางแผนก่อนออกไปฝึกงานให้
เรียบร้อยทุกครั ง และรายงานความก้าวหน้าระหว่างการ
ฝึกงานของนักศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
- จัดสรรงบประมาณในการติดต่อกับนักศึกษาที่ไปฝึกงาน
ต่อคน 

5. ท ากิจกรรมร่วมกับสถานประกอบการ
อย่างต่อเนื่อง 

ให้เกิดความร่วมมือ หรือกิจกรรมร่วมกัน เพ่ือภาพลักษณ์ที่
ดีของหน่วยงาน 
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4.5.3  แนวปฏิบัติที่ดี ในการสร้างความร่วมมือด้านการฝึกงานกับสถานประกอบการ                         
เพื่อส่งนักศึกษาไปฝึกงานอย่างต่อเนื่อง (ต่อ) 

แนวปฏิบัติที่ดี ปัจจัยความส าเร็จ 
6. ท าหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ
ที่รับนักศึกษาเข้าฝึกปฏิบัติงาน หรือท า
การยกย่องเชิดชูเกียรติในวาระส าคัญๆ   

คณะ สนับสนุนงบประมาณในการจัดท าใบประกาศเกียรติ
คุณ ของที่ระลึก หรือโล่ห์ยกย่องเชิดชู มอบแก่สถาน
ประกอบการ 

 
4.6  จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานได้ยึดหลักปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ว่าด้วยจรรยาบรรณของ
บุคลากร พ.ศ. 2552 ดังต่อไปนี้ 

1)  ต้องพึงปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 
2)  พึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ

ทักษะในการท างาน เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกฝน
ตนเองให้แตกฉานและแม่นย าช านาญ 

3)  พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคต ิ
4)  พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มกาลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
5)  พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง

ราชการอย่างเต็มที ่
6)  พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า  โดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
5.1  ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน มีขั้นตอนกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง และต้องติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนั้น จึงอาจเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นได้ จาก
ประสบการณ์ของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
ดังนี้ 
ตารางที่ 5.1  แสดงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

1. การประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงาน 

1.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับ
ฟังการประชุมชี้แจง 

1.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนดเป็น
กิจกรรมบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม  
1.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่สามารถเข้า
ร่วมการประชุมชี้แจง จะต้องชี้แจงเหตุผล 
หรือขออนุญาตล่วงหน้า 
1.1.3 มีการจัดท าเอกสารเผยแพร่ออนไลน์ 
ให้นักศึกษาสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 

2. การออกหนังสือ
ราชการ 

2.1 นักศึกษา กรอกข้อมูลที่
จ าเป็นตามแบบค าร้อง ไม่
ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น  ชื่อ
ส ถ า น ป ร ะก อบ ก า ร  ชื่ อ
ต าแหน่งผู้บริหาร แผนกหรือ
ฝ่ า ย ที่ ต้ อ ง ก า ร ฝึ ก ง า น 
หมายเลขติดต่อ เป็นต้น 

2.1.1 นักวชิาการศึกษา ท าการตรวจสอบ
ข้อมูลตามแบบค าร้องให้ครบถ้วน ก่อน
บันทึกในฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ในกรณี
สงสัยให้โทรประสานกับนักศึกษา สถาน
ประกอบการเพ่ือยืนยันข้อมูลที่ถูกต้อง 

3. การติดต่อ
ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการ 

3.1 มีการส่งหนังสือราชการ
ไปยั งสถานประกอบการ
จ านวนหลายฉบับ ท าให้เกิด
ความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนในการ
พิจารณารับนักศึกษาฝึกงาน 
 

3.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตร รวบรวม
แบบค าร้องส่งงานพัฒนานักศึกษา เป็น
คราวๆ ไป เพื่อลดการส่งหนังสือราชการไป
ยังสถานประกอบการจ านวนหลายๆฉบับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

3. การติดต่อ
ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการ (ต่อ) 

3.2 หนังสือราชการสูญหาย
ระหว่างด าเนินการจัดส่ง เช่น 
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาฝึกงานใน
หน่วยงาน แบบตอบรับ
นักศึกษาฝึกงาน เป็นต้น  
 
3.3 ไม่ได้รับการตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 

 

3.2.1 ในกรณีหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในหน่วยงานสูญหาย
ระหว่างการจัดส่ง ให้นักศึกษาขอส าเนา
หนังสือราชการได้ที่งานพัฒนานักศึกษา 
และด าเนินการจัดส่งใหม่ โดยใช้ช่องทางที่
รวดเร็ว และติดตามได้ง่าย เช่น E-mail 
โทรสาร เป็นต้น 
3.3.1 นักศึกษาเมื่อจัดส่งหนังสือราชการไป
ยังสถานประกอบการเรียบร้อยแล้ว ควรจะ
ทราบผลการพิจารณาภายในระยะเวลา 1 
เดือน หากครบระยะเวลาที่ก าหนด ต้อง
ประสานขอทราบผลการพิจารณา ในกรณีที่
ตอบปฏิเสธ ให้แจ้งข้อมูลกับงานพัฒนา
นักศึกษา และยื่นเรื่องขอฝึกงานยังสถาน
ประกอบการแห่งใหม่ 
3.3.2 นักศึกษา ต้องวางระบบการติดต่อ
ประสานงานกับสถานประกอบการ ดังนี้ 
  3.3.2.1 ประสานแจ้งสถานประกอบการ
ว่าได้จัดส่งหนังสือราชการ ไปทางช่องทางใด
และหน่วยงานได้รับหนังสือราชการ 
ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 
  3.3.2.2 เมื่อสถานประกอบการได้รับ
หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว ต้องการ
เอกสารเพ่ิมเติมหรือไม่ และจะทราบผลการ
พิจารณาได้ในระยะเวลาและช่องใด 
  3.3.2.3 นักศึกษา จะต้องมีการ
ประสานงานกับหน่วยงานเป็นระยะ อย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้ทราบผลการพิจารณา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด และแสดงถึง
ความตั้งใจจริงที่จะเข้ารับการฝึกปฏิบัติงาน
ในองค์กร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

4. การสรุปข้อมูลการ
ตอบกลับของสถาน
ประกอบการ 

4.1 ข้อมูลการตอบกลับของ
สถานประกอบการ ไม่เป็น
ปัจจุบัน 

4.1.1 ก าหนดกระบวนการขั้นตอนการ
บันทึกข้อมูลการตอบกลับของสถาน
ประกอบการให้เป็นระบบ และป้องกันการ
สูญหายของเอกสาร ดังนี้ 
  4.1.1.1 งานสารบรรณ ลงบันทึกรับแบบ
ตอบรับนักศึกษาฝึกงาน 
  4.4.1.2 ส่งหัวหน้างานวิชาการและงาน
พัฒนานักศึกษา เพื่อเกษียนให้ความคิดเห็น 
  4.4.1.3 เสนอคณบดี หรือผู้บริหารที่รับ
มอบหมาย พิจารณาสั่งการ 
  4.4.1.4 งานสารบรรณ สแกนแบบตอบ
รับนักศึกษาฝึกงาน เก็บข้อมูลและน าส่งงาน
พัฒนานักศึกษาต่อไป 
  4.4.4.5 นักวชิาการศึกษา บันทึกลงระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน และสรุปข้อมูล
แจ้งหลักสูตร อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

5. การออกหนังสือส่ง
ตัวนักศึกษาฝึกงานและ
จัดเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน 

5.1 หนังสือราชการ และ
เอกสารประกอบการฝึกงาน 
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
 
 

5.1.1 เพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
นักวิชาการศึกษา จะต้องท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร อย่าง
น้อย 2 รอบ ก่อนด าเนินการจัดซองเอกสาร
ส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน 
5.1.2 ให้นักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือราชการ และเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน ในวันปฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน ดังนี้ 
  5.1.2.1 หนังสือราชการระบุชื่อสถานที่
ฝึกงาน ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร ถูกต้องหรือไม่ 
  5.1.2.2 หนังสือราชการระบุชื่อ-นามสกุล
นักศึกษา หลักสูตรที่สังกัด แผนกหรือฝ่ายที่
เข้าฝึกงาน วันที่เริ่มต้น สิ้นสุดการฝึกงาน 
ถูกต้องหรือไม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

5. การออกหนังสือส่ง
ตัวนักศึกษาฝึกงานและ
จัดเอกสารประกอบการ
ฝึกงาน (ต่อ) 

5.1 หนังสือราชการ และ
เอกสารประกอบการฝึกงาน 
ไม่ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
(ต่อ) 

5.1.2.3 จ านวนเอกสารประกอบการการ
ฝึกงาน เช่น สมุดรายงานการฝึกงาน จ านวน               
1 เล่ม/คน แบบบันทึกและแบบประเมิน
พฤติกรรมจิตอาสา จ านวน 1 ชุด/คน และ
แบบประเมินผลการฝึกปฏิบัติงาน จ านวน          
1 ชุด/คน 
  5.1.2.4 ในกรณีที่พบข้อผิดพลาด ให้แจ้ง
นักวิชาการศึกษา เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้
เสร็จสิ้นก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 
5.1.3 ในกรณีที่สถานที่ฝึกงาน ท าหนังสือ
ส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน หรือเอกสาร
ประกอบการฝึกงานสูญหาย ให้นักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือขอส าเนาหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบการฝึกงาน ฉบับใหม่ 

6. การปฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน 

6.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับ
ฟังการปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 

6.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนดเป็น
กิจกรรมบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม  
6.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่สามารถเข้า
ร่วมการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน จะต้อง
ชี้แจงเหตุผล หรือขออนุญาตล่วงหน้า 

7. การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 

7.1 ไม่สามารถรายงานการ
ผลปฏิบัติงาน ได้ทันใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

7.1.1 เพ่ือให้สามารถรายงานการผล
ปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และผลประเมิน
ความพึงพอใจผู้ใช้บริการได้ในระยะ               
จึงก าหนดเป็นให้ 1 ปีการศึกษา ให้ท าการ
รายงานเป็น 2 รอบ (ตามปีงบประมาณ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

7. การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน (ต่อ) 

7.1 ไม่สามารถรายงานการ
ผ ล ป ฏิ บั ติ ง า น  ไ ด้ ทั น ใ น
ระยะเวลาที่ก าหนด (ต่อ) 

  7.1.1.1 รอบท่ี 1 รายงานเดือนมีนาคม 
โดยประกอบด้วยรายงานการผลปฏิบัติงาน 
สถิติที่เก่ียวข้อง ปัญหา อุปสรรค แนว
ทางการพัฒนาปรับปรุง และผลประเมิน
ความพึงพอใจผู้ใช้บริการ 
  7.1.1.2 รอบท่ี 2 รายงานเดือนกันยายน 
โดยประกอบด้วยรายงานการผลปฏิบัติงาน 
สถิติที่เก่ียวข้อง ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางการพัฒนาปรับปรุง 

 

5.2  ข้อเสนอแนะ 
จากการปฏิบัติงาน ผู้จัดทาคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและ

หน่วยงาน ดังนี้ 
5.2.1  ควรมีการจัดท าขั้นตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน เป็นประจ าทุกปี

การศึกษา และประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการทราบในช่องทางต่างๆ เช่น ชี้แจงในวันประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงานแต่ละหลักสูตร ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียนบุคลากร เว๊ปไซต์คณะ 
(www.bus.ubu.ac.th) เพจงานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ (m.facebook.com/stu.bus.ubu) 

5.2.2  ควรมีการจัดท าเอกสารให้ความรู้ออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน เทคนิคการ
เขียน RESUME การสร้างความประทับใจในวันรายงานตัว First Impression เป็นต้น เพ่ือให้นักศึกษา
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (www.bus.ubu.ac.th) เพจงาน
พัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ (m.facebook.com/stu.bus.ubu) 

5.2.3  ควรมีการจัดท าแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงาน ให้นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้
ด้วยตนผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (www.bus.ubu.ac.th) เพจงานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ 
(m.facebook.com/stu.bus.ubu) อันจะเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 

5.2.4  ควรน าผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานและรับฟังข้อเสนอแนะต่างๆจากคณะกรรมการ 
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