
1 
 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 

กระบวนงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 
 

งานพัฒนานักศึกษา ส านักงานเลขานุการ  
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 

 
 
จัดท าโดย นายสันติ เจรญิบุญญา (วันที่จัดท า) 

28 มกราคม 2562 
 



1 
 

 

 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 การฝึกงาน (Training/internship) เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพในอนาคตของนักศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่การ
ปฏิบัติงานจริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เกิดทักษะและความสามารถใน
การท างานสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและตนเองการฝึกงานจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
การศึกษาโดยเฉพาะชั้นปีสุดท้าย เพ่ือเตรียมพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่แท้จริง ใช้เวลาประมาณ 12 
สัปดาห์ในการฝึกปฏิบัติงาน ในด้านต่างๆ ตามข้อก าหนดของหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด เช่น ด้านการจัดการ     
ด้านการเงิน ด้านการบัญชีด้านการขายและตลาด เป็นต้น ซึ่งสถานประกอบการที่มีชื่อเสียงและมั่นคงส่วนใหญ่
จะเปิดโอกาสให้นักศึกษาเข้าไปฝึกงาน โดยต้องมีหนังสือติดต่อประสานงานจากสถาบัน และด าเนินการคัดเลือก
ตามขั้นตอนของหน่วยงานในบางครั้งอาจจะต้องท าการทดสอบ สอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดกรองนักศึกษาจาก
หลากหลายสถาบันเข้าฝึกปฏิบัติงาน นักศึกษาจึงจะต้องเตรียมความพร้อมของตนเองเพ่ือให้สามารถผ่านการ
คัดเลือกของสถานประกอบการ และการฝึกงานยังเป็นโอกาสอันดีที่นักศึกษาจะได้พิจารณาตนเองว่ามีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะของตนเองเหมาะสมกับงานประเภทใด ทราบถึงจุดแข็ง และจุดที่ควรพัฒนาเพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้ต่อไป นอกจากนี้ นักศึกษายังสร้างความเชื่อมั่นและทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพและฝึกการ
ท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

 เพ่ือให้นักวิชาการศึกษา ผู้รับผิดชอบงานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ ปฏิบัติงานการส่งนักศึกษา
ฝึกงาน เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553                       
ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานของแต่ละหลักสูตร และเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้              
และผู้บังคับบัญชาสามารถติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานได ้
 
2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานของคณะบริหารศาสตร์เริ่มต้นตั้งแต่การจัด
ประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน การออกหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการการสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการการออกหนังสือส่งตัวและจัดเอกสาร
ประกอบการฝึกงานการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานและการรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“อธิการบดี”  หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
“นักศึกษา”   หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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“หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษาระดับปริญญาตรี ที่เปิดท าการ 

เรียนการสอนในคณะบริหารศาสตร์  
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

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

  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานในระดับปริญญาตรี จ านวน 7 หลักสูตร ให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขของรายวิชาการฝึกงาน ชี้แจงขั้นตอน กระบวนการ และติดต่อประสานงานระหว่างหลักสูตร นักศึกษา 
กับสถานที่ฝึกงาน ด าเนินการออกหนังสือราชการ ผลิตเอกสารประกอบการฝึกงานที่เกี่ยวข้อง และสรุปผลการ
ด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ส ารวจ รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา แผนการลงทะเบียน ข้อบังคับรายวิชา เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษา
ฝึกงาน ตรวจสอบแบบค าร้อง ออกหนังสือราชการ ผลิตและจัดเอกสารประกอบการฝึกงาน ติดต่อประสานงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้บริการแก่นักศึกษาฝึกงาน 

ด้านการวางแผน ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่
ชัดเจนเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการประสานงาน ติดต่อประสานงานกับหลักสูตร สถานที่ฝึกงาน และนักศึกษา ประสานการท างาน
ร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งชี้แจงตอบปัญหาที่
เกี่ยวกับการฝึกงานของนักศึกษา 
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การสรุป
ข้อมูลการ
ตอบกลับ
ของสถาน

ประกอบกา
ร 
 

ปฏิเสธ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 5.1 การประเมินผลการสอนและประเมินเอกสารประกอบการสอนหรือค าสอนหรือสื่อการสอน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ์ 

เอกสาร  
อ้างอิง 

 

1 

 
 
 
 
จัดการประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงานเม่ือ
เร่ิมภาคการศึกษาที ่
๑ ของแต่ละปี
การศึกษา 

 
 
 
งานพัฒนา
นักศึกษา/
หลักสูตร 

 
 
 
ครึ่งวัน 

 
 
 
 
 
TH 
SarabunIT๙- 

 
 
 
 

1. ค าอธิบายข้อก าหนด
หลักสูตร/รายวิชาการ
ฝึกงาน                             
2. ปฏิทินและข้ันตอน
การปฏิบัติงาน การส่ง
นักศึกษาฝึกงาน                 
3. เอกสารประกอบการ
บรรยาย เทคนิคการ
เลือกสถานที่ฝึกงาน 
เทคนิคการเขียน 
RESUME  

2  
นักศึกษากรอกแบบ
ค าร้องผ่านความ
เห็นชอบของอาจารย์
ประจ าหลกัสูตร และ
น าส่งงานพัฒนา
นักศึกษา 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

3 วันท า
การ 

TH 
SarabunIT๙ 

1. แบบค าร้องขอหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 
๒. ฐานข้อมูลนักศึกษา
ฝึกงาน           
(Microsoft Excel) 

3  
นักศึกษาติดต่อขอรับ
หนังสือราชการหลัง
ยื่นค าร้อง ๓ วันท า
การ และด าเนินการ
ส่งไปยังสถาน
ประกอบการ 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

๑-๒ นาท ี

 

TH 
SarabunIT๙ 

๑. หนังสือภายนอก เรื่อง 
ขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในสถาน
ประกอบการ๒. แบบ
ตอบรับนักศึกษาฝึกงาน             
๓. เอกสารส าคัญอื่น ๆ 
ที่สถานประกอบการร้อง
ขอ 

4  
 

การสรุปข้อมูลการ 
ตอบกลับของสถาน 

ประกอบการ 

 

บันทึกข้อมูลการตอบ
รับลงฐานข้อมูล
นักศึกษาฝึกงาน ใน
กรณีสถาน
ประกอบการตอบ
ปฏิเสธ ให้นกัศึกษา
ยื่นแบบค าร้องใหม ่

งานพัฒนา
นักศึกษา 

๑ ชม. TH 
SarabunIT๙ 

๑. ฐานข้อมูลนักศึกษา
ฝึกงาน           
(Microsoft Excel)๒. 
รายงานผลการตอบกลับ
นักศึกษาฝึกงาน 

5  
 
 
 
 

จัดท าหนังสือส่งตัว 
ผลิตเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน 
จัดซองเอกสารส่งตัว
ให้แล้วเสร็จก่อนวัน
รายงานตัวเข้ารับการ
ฝึกงาน ๑ เดือน 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

๓ วัน/
หลักสูตร 

 

TH 
SarabunIT๙ 

๑. หนังสือภายนอก เรื่อง             
ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับ
การฝึกงาน 
๒. แบบประเมิน
นักศึกษาฝึกงาน 
๓. สมุดรายงานการ
ฝึกงาน 
๔. แบบบันทึกและแบบ
ประเมินพฤติกรรมจิต
อาสา 
 

  

เร่ิมต้น 

จัดประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงาน 

การออกหนังสือ
ราชการ 

ประสานงานระหวา่ง
นักศึกษา หลักสูตร

และสถาน
ประกอบการ  

 

การออกหนังสือส่ง
ตัวนักศึกษาฝกึงาน

และจัดเอกสาร
ประกอบการฝึกงาน 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
พิมพ์ 

เอกสาร  
อ้างอิง 
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จัดการปฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกงานก่อน
สิ้นภาคการศึกษาที่ 
๑ เพื่อตรวจสอบ
เรียบร้อยของ
บุคลิกภาพและ
เตรียมความพร้อม
ก่อนเข้ารับการ
ฝึกงาน 

 
 
 
งานพัฒนา
นักศึกษา/
หลักสูตร 

 
 
 
ครึ่งวัน 

 
 
 
 
 
TH 
SarabunIT๙ 

 
 
 
 
 
๑. เอกสารประกอบการ
บรรยาย “เอกสาร
ประกอบการฝึกงาน” 
๒. เอกสารประกอบการ
บรรยาย “การสร้าง
ความประทับใจในวัน
รายงานตัว First 
Impression” 
๓. แบบประเมินความพึง
พอใจของผู้ใช้บริการ 

7  

 

 

สรุปข้อมูลเชิงสถิติที่
เกี่ยวขอ้ง เช่น 
ปริมาณการใช้บริการ 
ข้อมูลสถานฝึกงาน 
ผลการประเมินความ
พึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

 

งานพัฒนา
นักศึกษา 

2 สัปดาห ์

 

TH 
SarabunIT๙ 

๑. รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน การส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 
๒. รายงานผลประเมิน
ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฐมนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน 

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 

 

สิ้นสุด 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ตารางแสดงแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 

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. การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา 
หลักสูตรและสถานประกอบการ 
 

นักศึกษารับและจัดส่งหนังสือราชการพร้อมเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง
ให้กับสถานประกอบการ ติดตามผลการพิจารณาเป็นระยะ และ
น าส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแก่สถาบัน  

4. การสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถาน
ประกอบการ 

สรุปข้อมูลการตอบรับ ตอบปฏิเสธนักศึกษาฝึกงาน รายงาน
หลักสูตร และผู้บังคับบัญชา 

5. การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและ
จัดเอกสารประกอบการฝึกงาน 

จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน แยกรายหลักสูตร และจัด
เอกสารประกอบการฝึกงาน คือ แบบประเมินการฝึกงาน สมุด
รายงานการฝึกงาน แบบบันทึกและแบบประเมินพฤติกรรมจิตอาสา 

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

7. การรายงานผลการปฏิบัติ งานการส่ ง
นักศึกษาฝึกงาน 
 

สรุปข้อมูลสถิติที่เก่ียวข้อง เช่น ปริมาณการใช้บริการ ข้อมูลสถาน
ประกอบการที่รับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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7. ระบบติดตามประเมินผล 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานมีความส าคัญต่อหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชา และองค์กรเพ่ือให้สามารถป้องกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น หรืออาจเกิดขึ้นในอนาคต และเป็นการ
พัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานทั้งในแง่มุมขั้นตอน กระบวนการ การให้บริการ โดยการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษา
ฝึกงาน ใช้แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ (นักศึกษา) แจกให้นักศึกษาประเมินในวันปฐมนิทศ
นักศึกษาฝึกงานของแต่ละหลักสูตรโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

แบบสอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการจัดให้บริการงานกิจการ
นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีโดยผู้ให้บริการจัดท าขึ้นเองซึ่งเป็นแบบสอบถามจัด
อันดับคุณค่า (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) เพ่ือแสดงความต้องการของนักศึกษาในภาพรวมในแต่ละประเด็นความต้องการ 
3.  ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (Standard Deviation) เพ่ือวัดการกระจายของข้อมูลในแต่ละจ านวนว่าเบน

ห่างจากค่าเฉลี่ยเท่าใด 
หัวข้อการประเมิน :โดยแบบสอบถามเป็น ๒ ตอน  สอบถามข้อมูล เพศ ชั้นปี หลักสูตร และประเภท

การใช้บริการ ของผู้รับบริการ และระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
ตารางแสดงตัวแปรและหัวข้อการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 

ตัวแปรต้น หัวข้อประเมิน 
บุคลิกภาพผู้ให้บริการ ความพร้อมเต็มใจให้บริการ 

ให้บริการด้วยความสุภาพ 
ให้บริการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม 

ขั้นตอน กระบวนการให้บริการ ความเหมาะสมของขั้นตอนการให้บริการ  
ความสะดวก รวดเร็วในการบริการ 
คุณภาพ และความถูกต้องของการให้บริการ 
ความเหมาะสมของสภาพแวดล้อมการให้บริการ 

ทัศนคติของผู้รับบริการ ความพึงพอใจในการให้บริการ ในภาพรวม 

โดยผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาและคณะ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการพัฒนา ปรับปรุงงานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



7 
 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
2) ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงาน 

ตารางแสดงหลักเกณฑ์และข้อก 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                                                            

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

ชั้นปีที่ 3 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 2 (Internship 
II) รหัสวชิา1705361การปฏิบัติงานในแผนกอาหารและ
เครื่องดื่มหรือต้อนรับส่วนหน้าในโรงแรม การปฏิบัติงานการ
ให้บริการเพื่อสร้างทัศนคติที่ดี จ านวนเวลาในการฝึกงาน ไม่
น้อยกว่า 60 วันหรือไม่น้อยกว่า 480 ชัว่โมง 
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 ตารางแสดงหลักเกณฑ์และข้อก าหนดการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน  
 

หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด 
2. ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตาม
หลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด (ต่อ) 
 

ชั้นปีที่ 4 รายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 3 (Internship 
II) รหัสวชิา1705361การปฏิบัติงานในอุตสาหกรรมบริการ 
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 
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  
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ตารางแสดงเปรียบเทียบเงื่อนไขการฝึกงานแต่ละหลักสูตร 
 
หลักสูตร ลักษณะงานที่ต้องฝึกปฏิบัติ จ านวนวัน/

ชั่วโมง 
จ านวนชั่วโมง

จิตอาสา 
การ

ประเมินผล 
การจัดการธุรกิจ              
(ชั้นปีที่ 4) 

ที่เก่ียวกับการจัดการในองค์การธุรกิจ 1  
ภาคการศึกษา 

ไม่ระบุ 
(ต้องมี) 

ผ่าน/ไม่ผ่าน 
(S/U) 

การจัดการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (ชั้นปีที่ 4) 

ที่เก่ียวข้องกับการจัดการธุรกิจระหว่าง
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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9. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
 ในการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน มีหนังสือราชการภายนอกที่จะต้องจัดพิมพ์ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 11 หนังสือภายนอก 

ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
ให้จัดท าตามแบบท่ี ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑๑.๑ ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 

๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง                   

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๑๑.๕ ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค าลง

ท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่
เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี
พุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็น
สาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณี
ที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็น
ข้อ ๆ 

๑๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพนาม และค า
ลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๑๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๓ 

๑๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ                 

ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและ
กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ และ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่
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ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่
แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 

 
10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

10.1 ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
10.1.1 ควรมีการจัดท าขั้นตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน เป็นประจ าทุก

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

10.1.2  ควรมีการจัดท าเอกสารให้ความรู้ออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน เทคนิค
การเขียน RESUME การสร้างความประทับใจในวันรายงานตัว First Impression เป็นต้น เพ่ือให้นักศึกษา
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (www.bus.ubu.ac.th) เพจงานพัฒนา
นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ (m.facebook.com/stu.bus.ubu) 

10.1.3  ควรมีการจัดท าแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงาน ให้นักศึกษาสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
ได้ด้วยตนผ่านช่องทางเว๊ปไซต์คณะ (www.bus.ubu.ac.th) เพจงานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ 
(m.facebook.com/stu.bus.ubu) อันจะเป็นการลดค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 

10.1.4  ควรน าผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน รายงานในที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนานักศึกษา เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานและรับฟังข้อเสนอแนะต่างๆจากคณะกรรมการ 
 10.2 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน สามารถแบ่งกลุ่มผู้รับบริการเป็น ๓ กลุ่มด้วยกัน คือ                          
๑) นักศึกษา ๒) หลักสูตร และ๓) สถานประกอบการ วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจมี
ความส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือให้ผู้รับบริการกลุ่มต่างๆ เกิดความเข้าใจมีการรับรู้ที่ดี สามารถตอบสนองความต้องการ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ของผู้รับบริการ ท าให้เกิดทัศนคติเชิงบวกกับองค์กร มีวิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มี
ความพึงพอใจตามประเภทผู้รับบริการ ดังนี้ 
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ตารางแสดงเทคนิคการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจ 
 

ประเภทผู้รับบริการ เทคนิคการให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 

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
หรอือย่างน้อยท่ีสุดภายในกรอบเวลาที่สมเหตุสมผล 
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 

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 
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10.3 ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ตารางแสดงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและพัฒนางาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางพัฒนางาน 

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 
3.2 หนังสือราชการสูญหาย
ระหว่างด าเนินการจัดส่ง เช่น 
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นักศึกษาฝึกงานใน
หน่วยงาน แบบตอบรับ
นักศึกษาฝึกงาน เป็นต้น  
 
 

3.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตร รวบรวม
แบบค าร้องส่งงานพัฒนานักศึกษา เป็น
คราวๆ ไป เพื่อลดการส่งหนังสือราชการไป
ยังสถานประกอบการจ านวนหลายๆฉบับ 
 
3.2.1 ในกรณีหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในหน่วยงานสูญหาย
ระหว่างการจัดส่ง ให้นักศึกษาขอส าเนา
หนังสือราชการได้ที่งานพัฒนานักศึกษา 
และด าเนินการจัดส่งใหม่ โดยใช้ช่องทางที่
รวดเร็ว และติดตามได้ง่าย เช่น E-mail 
โทรสาร เป็นต้น 
 

 

 

 

 



14 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางพัฒนางาน 

3. การติดต่อ
ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการ (ต่อ) 

3.3 ไม่ได้รับการตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 
 

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 
ครบถว้นสมบูรณ์หรือไม่ 
  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 

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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

4. การสรุปข้อมูลการ
ตอบกลับของสถาน
ประกอบการ (ต่อ) 

4.1 ข้อมูลการตอบกลับของ
สถานประกอบการ ไม่เป็น
ปัจจุบัน (ต่อ) 

  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 
  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 เพื่อด าเนินการแก้ไขให้
เสร็จสิ้นก่อนวันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน 
  5.1.3 ในกรณีที่สถานที่ฝึกงาน ท าหนังสือ
ส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน หรือเอกสาร
ประกอบการฝึกงานสูญหาย ให้นักศึกษาฝึก
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือขอส าเนาหนังสือราชการหรือ
เอกสารประกอบการฝึกงาน ฉบับใหม่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

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) 
  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 
 

 
11. ภาคผนวก 

1) แบบค าร้องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานในสถานประกอบการ 
2) แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน  
3) สมุดบันทึกรายงานการฝึกงาน  
4) แบบประเมินผลการฝึกงาน 
5) แบบบันทึกและประเมินพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรมของนักศึกษาฝึกงาน 

 
12. เอกสารอ้างอิง 
      ส านักคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  
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ภาคผนวก ข้อ 1 
แบบค าร้องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานในสถานประกอบการ 
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ภาคผนวก ข้อที่ 2 
แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานคณะบริหารศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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ภาคผนวก ข้อที่ 3 
สมุดบันทกึรายงานการฝึกงาน 
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