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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 
 

กระบวนงาน การให้บริการนักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
(ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัฒนานักศึกษา ส านักงานเลขานุการ 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
จัดท าโดย  นายสันติ เจริญบุญญา                                              
             นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

(วันที่จัดท า) 
30 ธันวาคม 2563 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การให้บริการนักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

(ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19)  
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

การฝึกงาน (Training/internship) เป็นกระบวนการเพ่ิมทักษะวิชาชีพและประสบการณ์ชีวิตที่จะเป็น
ประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพในอนาคตของนักศึกษา โดยนักศึกษาจะได้น าความรู้จากภาคทฤษฎีไปสู่                
การปฏิบัติงานจริง ซึ่งมีส่วนช่วยให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน เกิดทักษะและความสามารถ
ในการท างานสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงานและตนเองการฝึกงานจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
การศึกษาโดยเฉพาะชั้นปีสุดท้าย เพ่ือเตรียมพร้อมก้าวเข้าสู่โลกแห่งการท างานที่แท้จริง ใช้เวลาประมาณ 12 
สัปดาห์ในการฝึกปฏิบัติงาน ในด้านต่างๆ ตามข้อก าหนดของหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด เช่น ด้านการจัดการ
องค์กร ด้านการจัดการทรัพยากรมนุษย์  ด้านการเงิน ด้านการบัญชี  ด้านการขายและตลาด เป็นต้น                             
ซึ่งสถานประกอบการที่มีชื่อเสียงและมั่นคงส่วนใหญ่จะเปิดโอกาสให้นักศึกษาเข้าไปฝึกงาน โดยต้องมีหนังสือ
ติดต่อประสานงานจากสถาบัน และด าเนินการคัดเลือกตามขั้นตอนของหน่วยงานในบางครั้งอาจจะต้องท าการ
ทดสอบ สอบสัมภาษณ์เพ่ือคัดกรองนักศึกษาจากหลากหลายสถาบันเข้าฝึกปฏิบัติงาน นักศึกษาจึงจะต้องเตรียม
ความพร้อมของตนเองเพ่ือให้สามารถผ่านการคัดเลือกของสถานประกอบการ และการฝึกงานยังเป็นโอกาสอันดี
ที่นักศึกษาจะได้พิจารณาตนเองว่ามีความรู้ ความสามารถ และทักษะของตนเองเหมาะสมกับงานประเภทใด 
ทราบถึงจุดแข็ง และจุดที่ควรพัฒนาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ต่อไป นอกจากนี้ นักศึกษายังสร้างความเชื่อมั่น
และทัศนคติที่ดีต่อวิชาชีพและฝึกการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

แต่ เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้ อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด -19                                 
ที่มีการแพร่ระบาดในวงกว้างตั้งแต่ช่วงต้นปี พ.ศ. 2563 เป็นต้นมา ได้ส่งผลกระทบต่อวิถีชีวิตของคนในสังคม                           
ทั้งในด้านการด ารงชีวิต การท างานและการศึกษา รวมถึงการฝึกงานในหน่วยงานด้วย สถานประกอบการได้                
มีการปรับขั้นตอนในการรับนักศึกษาฝึกงาน และรูปแบบการฝึกงานให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์                  
เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศ กฎระเบียบ แนวทางและมาตรการเพ่ือป้องกันการระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 หรือโรคโควิด-19 ของทางภาครัฐ  

ผู้ เขียนจึงได้น ามาเขียนเป็นคู่มือการให้บริการนักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 เพ่ือให้สามารถ               
ใช้คู่มือฉบับนี้เป็นกลไกลในการสร้างความรู้ความเข้าใจส าหรับนักวิชาการศึกษาได้เรียนรู้และสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานในสถานการณ์ดังกล่าว และสถานการณ์ อ่ืน ๆ ที่ไม่อยู่ใน                    
ภาวะปกติได้ 
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2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานของคณะบริหารศาสตร์ เริ่มต้นตั้ งแต่                          
การจัดประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน การออกหนังสือราชการ การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตร
และสถานประกอบการการสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการการออกหนังสือส่งตัวและจัดเอกสาร
ประกอบการฝึกงานการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานและการรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 

 และรวมถึงการให้บริการนักศึกษาที่อยู่ในระหว่างการฝึกงานในพื้นที่ควบคุมสูงสุด พื้นที่ควบคุม 
พื้นที่เฝ้าระวังสูง และมีความจ าเป็นต้องยุติการฝึกงานก่อนก าหนด เนื่องมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาด
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 (เอกสารหน้า 9-12) 
 
3. ค าจ ากัดความ 

“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 

“พ้ืนที่ควบคุมสูงสุด  หมายความว่า พ้ืนที่ของประเทศไทยตามประกาศของ 
  พ้ืนที่ควบคุม    ศูนย์บริหารสถานการณ์โควิด-19 (ศบค.) 
  พ้ืนทีเ่ฝ้าระวังสูง 
  พ้ืนที่เฝ้าระวัง” 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงานที่ประสงค์ 1) หลักสูตร 
 2) นักศึกษา 
 3) สถานประกอบการ  
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล 1) การประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน  
 2) การออกหนังสือราชการ    
 3) การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและสถานประกอบการ 
 4) การสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการ 
 5) การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและจัดเอกสารประกอบการฝึกงาน 
 6) การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
 7) การรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5.1 การให้บริการนักศึกษาฝึกงาน คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในสถานการณ ์             
การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 

 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
1. จัดการประชุมช้ีแจงนักศึกษา
ฝึกงานเมื่อเริ่มภาคการศึกษาท่ี ๑ 
ของปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
๒. นักศึกษากรอกแบบค าร้องผ่าน
ความเห็นชอบของอาจารย์ประจ า
หลักสตูร และน าส่งงานพัฒนา
นักศึกษา (เป็นจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์)  
 
๓. Scan หนังสือขอฝึกงานน าส่ง
ให้นักศึกษาทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส ์(หลังยื่นค าร้อง ๓ 
วันท าการ)  และนักศึกษา
ด าเนินการส่งไปยังสถาน
ประกอบการ 
 
 
 
๔. บันทึกข้อมูลการตอบรับลง
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ใน
กรณสีถานประกอบการตอบ
ปฏิเสธ ให้นักศึกษายื่นแบบค า
ร้องใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ครึ่งวัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วันท า
การ 
 
 
 
 
๑-๒ นาที 
 
 
 
 
 
 
๑ ชม. 
 

 
 
 
หลักสตูร/
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ค าอธิบายข้อก าหนด 
รายวิชาการฝึกงาน 
2. ปฏิทินและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การส่งนักศึกษา
ฝึกงาน                          
3. เอกสารประกอบการ
บรรยาย เทคนิคการเลือก
สถานท่ีฝึกงาน เทคนิคการ
เขียน RESUME  
 

1. แบบค าร้องขอหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
ฝึกงานในสถานประกอบการ 
๒. หนังสือแสดงความยินยอม 
 
 
๑. หนังสือภายนอก เรื่อง             
ขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาฝึกงานในสถาน
ประกอบการ 
๒. แบบตอบรับนักศึกษา
ฝึกงาน 
๓. เอกสารส าคัญอื่นๆ ที่สถาน
ประกอบการร้องขอ 
 
๑. ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน 
(Microsoft Excel) 
๒. รายงานผลการตอบกลับ 
นักศึกษาฝึกงาน 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดประชุมนักศึกษา
ฝึกงาน (ออนไลน์) 

การออกหนังสือราชการ    

ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ

สถานประกอบการ  

การสรุปข้อมูลการ
ตอบกลับของสถาน

ประกอบการ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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ขั้นตอน แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
 
๕. จัดท าหนังสือส่งตัว ผลิต
เอกสารประกอบการฝึกงาน จัด
ซองเอกสารส่งตัวให้แล้วเสร็จก่อน
วันรายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน ๑ 
เดือน 
 
 
 
 
๖. จัดการปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงานก่อนสิ้นภาคการศึกษาที่ ๑ 
ภายใต้มาตรการความปลอดภัย
ด้านสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
๗. สรปุข้อมูลเชิงสถติิที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ปริมาณการใช้บริการ ข้อมลู
สถานฝึกงาน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
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” 
 
๑. รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
การส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกหนังสือส่งตัว
นักศึกษาฝึกงานและจัด
เอกสารประกอบการ

ฝึกงาน 

การปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน  

การรายงานผลการ
ปฏิบัติงานการส่ง
นักศึกษาฝึกงาน 

สิ้นสุด 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงานให้มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามนโยบายของภาครัฐ คือ                      
การเว้นระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องลดกิจกรรมที่มีการรวมกลุ่ม                   
คนจ านวนมาก และการเข้ามาติดต่อราชการแบบเผชิญหน้า โดยน าเครื่องมือการสื่อสาร เทคโนโลยี สารสนเทศ
สมัยใหม่ และ Application มาประยุกต์ใช้ในการให้บริการนักศึกษาในสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ดังต่อไปนี้ 

6.๑ การประชุมชี้แจงนักศึกษาฝึกงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจของนักศึกษารายหลักสูตร ด้วยความร่วมมือ
ของหลักสูตรจัดการประชุมในภาคการศึกษาที่ ๑ ของปีการศึกษา ใช้ระยะเวลาครึ่งวัน โดยจัดการประชุมใน
ระบบออนไลน์ นักศึกษาที่จะลงทะเบียนในรายวิชาการศึกษาในปีการศึกษานั้น ๆ  ต้อง Login เข้าร่วมรับฟังผ่าน 
Program ที่ก าหนด เช่น Microsoft Teams , Zoom Meeting เป็นต้น เพ่ือรับฟังการอธิบายข้อก าหนดรายวิชา
การฝึกงานอย่างละเอียดปฏิทินและข้ันตอนการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน แบบค าร้องที่เก่ียวข้อง และขอ
ความร่วมมือนักศึกษาในการหลีกเลี่ยงไปฝึกงานในพื้นที่ควบคุมสูงสุด ตามประกาศของ                   ศูนย์
บริหารสถานการณ์โควิด-19 (ศบค.) พร้อมทั้งอบรมให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเลือกสถานที่ฝึกงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เช่น เทคนิคการเลือกสถานที่ฝึกงาน การเขียน RESUME เป็นต้น 

6.๒ การออกหนังสือราชการ โดยนักศึกษาสามารถดาวโหลด์แบบค าร้องขอหนังสือราชการผ่านเว็บไซต์
ของคณะบริหารศาสตร์ (www.bus.ubu.ac.th) แล้วด าเนินการกรอกข้อมูลส าคัญในแบบค าร้อง เช่น                                
ชื่อที่ตั้ง หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อต าแหน่งผู้บริหารสถานประกอบการข้อมูลส่วนตัวของนักศึกษา โรคประจ าตัว 
เป็นต้น และผู้ปกครองของนักศึกษาจะต้องแสดงความยินยอมให้นักศึกษาออกฝึกงานเป็นลายลักษณ์อักษรตาม
แบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด หลังจากนั้นนักศึกษาจึงด าเนินการน าแบบค าร้องเสนออาจารย์ผู้ควบคุมการ
ฝึกงานประจ าหลักสูตรให้ความเห็นชอบ และน าส่งงานพัฒนานักศึกษาในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                   
เพ่ือให้นักวิชาการศึกษาด าเนินตรวจสอบแบบค าร้อง สถานที่ตั้งของหน่วยงานว่าไม่อยู่ในพ้ืนที่ควบคุมสูงสุดตาม
ประกาศของ ศบค. แล้งจึงบันทึกรายละเอียดลงฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ออกหนังสือราชการติดต่อ
ประสานงานกับสถานประกอบการ 

6.๓ การติดต่อประสานงานระหว่างนักศึกษา หลักสูตรและสถานประกอบการ เมื่อนักวิชาการศึกษา
ด าเนินการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาฝึกงานในหน่วยงานฝึกงานเรียบร้อยแล้ว จะท าการสแกน
หนังสือเพ่ือน าส่งให้นักศึกษาในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หลังยื่นค าร้อง ๓ วันท าการ นักศึกษาเมื่อได้รับ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ เช่น ชื่อ-นามสกุลของนักศึกษา ชื่อสถาน
ประกอบการ วันที่เริ่มต้น-วันที่สิ้นสุดการฝึกงาน แผนกหรือฝ่ายที่ต้องการเข้ารับการฝึกงาน เป็นต้น หลังจากนั้น
ให้นักศึกษาจัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์พร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้องให้สถานประกอบการ และนักศึกษา
จะต้องติดตามผลการพิจารณาเป็นระยะ และน าส่งแบบตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงานแก่สถาบัน ในรูปแบบ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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6.๔ การสรุปข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการ นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลการตอบรับหรือ

ตอบปฏิเสธนักศึกษาเข้าฝึกงานลงฐานข้อมูล และแจ้งผลการพิจารณาของหน่วยงานให้นักศึกษาทราบในรูปแบบ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่สถานประกอบการปฏิเสธการรับนักศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการใน                   
ขั้นตอนที่ 6.๒ อีกครั้ง นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลการตอบรับรายงานหลักสูตร และผู้บังคับบัญชาเป็นระยะ               
เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินการ 

6.๕ การออกหนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานและจัดเอกสารประกอบการฝึกงาน  นักวิชาการศึกษาจัดท า
หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกงานแยกรายหลักสูตร ผลิตเอกสารประกอบการฝึกงาน คือ แบบประเมินการฝึกงาน 
สมุดรายงานการฝึกงาน แบบบันทึกและแบบประเมินพฤติกรรมจิตอาสาและด าเนินการจัดซองเอกสารส่งตัว
นักศึกษาฝึกงานแยกตามรายหลักสูตร ให้แล้วเสร็จก่อนวันที่นักศึกษารายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน ๑ เดือน 

6.๖ การปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ด้วยความร่วมมือของหลักสูตรจัดการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานก่อน
สิ้นภาคการศึกษาที่ ๑ ภายใต้มาตรการความปลอดภัยด้านสาธารณสุข เพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ดังนี้ 

    6.6.1 มีการตรวจวัดอุณหภูมิก่อนเข้าห้องประชุม 
    6.6.2 มีเจลแอลกอฮอล์ ให้บริการล้างมือก่อนเข้าห้องประชุม 
 6.6.3 มีการสวมหน้ากากตลอดเวลา 
 6.6.4 มีการเว้นระยะห่าง  

โดยการปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงานจัดขึ้นเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยของบุคลิกภาพนักศึกษาก่อนเข้ารับ
การฝึกงาน เช่น สีผม หนวดเครา เป็นต้น และหลักสูตรจะมีการถ่ายทอดให้ความรู้ที่เกี่ยวข้องการฝึกปฏิบัติงาน
เบื้องต้น และงานพัฒนานักศึกษามอบเอกสารประกอบการฝึกงานให้แก่นักศึกษา ซึ่งนักศึกษาจะต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารส่งตัว เช่น ชื่อ-นามสกุลของตนเอง แผนก ฝ่ายที่เข้ารับการฝึกงาน วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด
การฝึกงาน จ านวนเอกสารประกอบการฝึกงานครบถ้วน ถูกต้อง เป็นต้น  และนักวิชาการศึกษา จะท าการ
บรรยายข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเอกสารประกอบการฝึกงาน และให้ความรู้เกี่ยวกับการสร้างความประทับใจใน
วันรายงานตัว  (First Impression) เป็นต้น  

6.๗ การรายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลเชิงสถิติที่เก่ียวข้อง 
เช่น ปริมาณการใช้บริการ ข้อมูลสถานฝึกงาน เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและจัดท าบัญชีรายชื่อ
สถานที่ฝึกงานแยกรายหลักสูตร แจ้งหลักสูตรเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการออกนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการนักศึกษาที่อยู่ในระหว่างการฝึกงานในพื้นที่ควบคุมสูงสุด                  
พื้นที่ควบคุม พื้นที่เฝ้าระวังสูง และมีความจ าเป็นต้องยุติการฝึกงานก่อนก าหนด 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เกิดขึ้นเนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือ
โรคโควิด-19 ระลอกใหม่ ในช่วงปลายปี พ.ศ. 2563 ซึ่งในช่วงระยะเวลาดังกล่าวนักศึกษา อยู่ในระหว่างการ
ฝึกปฏิบัติงานในหน่วยงาน ประจ าปีการศึกษา 2563 (ช่วงเดือนพฤศจิกายน 2563 – เดือนกุมภาพันธ์ 2564) 
ซึ่งนักศึกษาฝึกงานที่อยู่ในเขตพ้ืนควบคุมสูงสุด พ้ืนที่ควบคุม พ้ืนที่เฝ้าระวังสูง และมีความจ าเป็นต้องยุติการ
ฝึกงานก่อนก าหนด เพ่ือหลักเลี่ยงความเสียงในการติดเชื้อโรคดังกล่าว และเดินทางกลับมายังภูมิล าเนาของ
ตนเอง พร้อมกับต้องหาสถานที่ฝึกงานใหม่ เพ่ือให้มีชั่วโมงการฝึกงานครบตามก าหนดในรายวิชาการฝึกงานใน
แต่ละหลักสูตร เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น และช่วยให้นักศึกษาสามารถส าเร็จการศึกษาได้ตามหลักสูตร 
จึงมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   

 
 
 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 

1. นักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอ
ยุติการฝึกงานต่อสถาน
ประกอบการ / อาจารย์ /               
งานพัฒนานักศึกษา เนื่องจากการ
แพร่ระบาดของโรคโควิด-19 

 
2. จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิกการ
ฝึกงาน 
 
 
 
3. นักศึกษาเดินทางกลบั
ภูมิล าเนา โดยปฏิบตัิตาม
มาตรการด้านสาธารณสุขเพื่อ
ป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโค
วิด-19 
 
 

 
 
 

  
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1-14 วัน 

 
 
 
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
นักศึกษา 

 
 
 
ไม่ม ี
 
 
 
 
 
1. หนังสือแจ้งยกเลิกการ
ฝึกงาน 
 
 
 
1. หลักฐานการตรวจโรค/
หนังสือรับรองการกักตัว 

เริ่มต้น 

แจ้งความประสงค์ขอยุติ  

จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิก
การฝึกงาน  

เดินทางกลับภูมิล าเนา
โดยปฏิบัติตามมาตรการ

ด้านสาธารณสุข  
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการนักศึกษาที่อยู่ในระหว่างการฝึกงานในพื้นที่ควบคุมสูงสุด                  
พื้นที่ควบคุม พื้นที่เฝ้าระวังสูง และมีความจ าเป็นต้องยุติการฝึกงานก่อนก าหนด (ต่อ) 
 

 
 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
4. นักศึกษายื่นแบบค าร้องฯ  
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
5. สถานประกอบการพิจารณารับ
นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
 
 
 
 
6. จัดท าเอกสารส่งตัวนักศึกษา
ฝึกงาน และน าส่งนักศึกษาทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส ์
 
 
7. นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน 
 
 
 
 
8. สรปุข้อมูลเชิงสถติิที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ปริมาณการขอยุติการฝึกงาน 
ข้อมูลสถานท่ีฝึกงานแห่งใหม่ 
ฯลฯ 
 
 
 
 
 

  
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
ตาม
ระยะเวลาที่
หน่วยงาน
ก าหนด 
 
2 สัปดาห ์
 

 
 
 
นักศึกษา 
 
 
 
 
 
สถาน
ประกอบการ 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 
 
 
 
 
นักศึกษา 
 
 
 
 
นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 
1. แบบค าร้องขอหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
ฝึกงานในสถานประกอบการ 
๒. หนังสือแสดงความยินยอม 
 
 
1. แบบตอบรับนักศึกษา
ฝึกงาน 
 
 
 
 
๑. หนังสือภายนอก เรื่อง             
ขอส่งตัวนักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกงาน 
๒. แบบประเมินนักศึกษา
ฝึกงาน 
 
1. สมดุบันทึกการฝึกงาน 
 
 
 
 
๑. รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
การส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษายื่นค าร้อง             
ขอเข้าฝึกงาน (ที่ใหม่) 

สิ้นสุด 

สถานประกอบการ
พิจารณารับ

นักศกึษาเข้าฝกึงาน 

จัดท าเอกสารส่งตัว
นักศึกษาฝึกงาน 

นักศึกษาเข้ารับการ
ฝึกงาน (ต่อ) 

สรุปผลการปฏิบัติงาน
กรายงานผู้บังคับบัญชา 
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7.1 ค าอธิบาย ขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการนักศึกษาที่อยู่ในระหว่างการฝึกงานในพ้ืนที่ควบคุมสูงสุด                  
พ้ืนที่ควบคุม พ้ืนที่เฝ้าระวังสูง และพ้ืนที่เฝ้าระวัง ซ่ึงมีความจ าเป็นต้องยุติการฝึกงานก่อนก าหนด 

7.1.1 แจ้งความประสงค์ขอยุติ นักศึกษาที่ได้รับผลกระทบจากสถานการณ์การแพร่ระบาดโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ระลอกใหม่ ที่มีความประสงค์จะยุติการฝึกงานเพ่ือหลีกเลี่ยงความเสี่ยง
ในการติดเชื้อโรคดังกล่าว ให้ด าเนินการแจ้งความประสงค์ขอยุติการฝึกงานต่อส่วนที่ เกี่ยวข้อง คือ                                  
1) ฝ่ายบุคคลของสถานที่ฝึกงาน 2) อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาการฝึกงานของหลักสูตร  และ 3) งานพัฒนา
นักศึกษา และเพ่ือความต่อเนื่องของการฝึกงานนักศึกษาควรจะมีการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการ
แห่งใหม่ด้วย เนื่องจากเมื่อนักศึกษายุติการฝึกงาน เดินทางกลับภูมิล าเนาของตนเอง และท าการกักตัวครบตาม
ระยะเวลาเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะต้องเข้ารับการฝึกงานกับหน่วยงานแห่งใหม่ ที่ตั้งอยู่ในเขตภูมิล าเนาของ
ตนเอง หรือตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่จังหวัดอุบลราชธานี ในทันที เพ่ือให้มีชั่วโมงการฝึกงานครบตามข้อก าหนดใน
รายวิชาการฝึกงานของแต่ละหลักสูตร ดังนั้น หากนักศึกษาไม่มีการติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการแห่ง
ใหม่ไว้ล่วงหน้า และนักศึกษาไม่สามารถเข้ารับการฝึกงานต่อในทันที เมื่อครบระยะเวลาการกักตัว                        
จะส่งผลให้นักศึกษามีชั่วโมงการฝึกงานไม่ครบตามข้อก าหนดของรายวิชาการฝึกงาน และจะไม่ผ่านการฝึกงาน 

7.1.2 จัดท าหนังสือแจ้งยกเลิกการฝึกงาน งานพัฒนานักศึกษา ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งขอยกเลิก
การฝึกงาน และสแกนส่งให้นักศึกษาทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อนักศึกษาได้รับหนังสือราชการให้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วจึงน าส่งฝ่ายบุคคลของสถานที่ฝึกงานในทันท ี

7.1.3 เดินทางกลับภูมิล าเนาโดยปฏิบัติตามมาตรการด้านสาธารณสุข  เมื่อสถานที่ฝึกงานอนุมัติให้
นักศึกษายุติการฝึกงานแล้ว ให้นักศึกษาเดินทางกลับภูมิล าเนาของตนเองในทันที ยังไม่ต้องเดินทางกลับเข้ามาใน
พ้ืนที่มหาวิทยาลัย โดยต้องปฏิบัติตามมาตรการทางด้านสาธารณสุขเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อ                  
ไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 อย่างเคร่งครัด 

         1) พื้นที่ควบคุมสูงสุด  นักศึกษาต้องท าการตรวจคัดกรองกับสถานพยาบาลใน พ้ืนที่                                
เพ่ือขอใบรับรองการตรวจคัดกรองก่อนออกจากพ้ืนที่ และให้ปฏิบัติตน  

       1.1) เมื่อเดินทางมาถึงภูมิล าเนา ให้นักศึกษาน าส่งเอกสารใบรับรองการตรวจคัดกรองกับ
เจ้าหน้าที่สาธารณสุขในภูมิล าเนาของตนเอง และน าส่งให้กับโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือท าการ
ตรวจคัดกรองซ้ าอีกครั้งหนึ่ง ทั้งนี้ นักศึกษาจะต้องกักตัวตามค าสั่งที่เจ้าหน้าที่สาธารณสุขในภูมิล าเนาของตนเอง                   
หรือโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

       1.2) ในระหว่างการกักตัวตามค าสั่งให้นักศึกษาให้ติดต่อประสานงานกับสถานประกอบการแห่ง
ใหม่ผ่านทางโทรศัพท์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขอเข้ารับการฝึกงานในเขตภูมิล าเนาของตนเอง หรือใน
เขตจังหวัดอุบลราชธานี 
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2) พื้นที่ควบคุม พื้นที่ เฝ้าระวังสูง และพื้นที่ เฝ้าระวัง  ให้นักศึกษาปฏิบัติตามมาตรการทาง               
ด้านสาธารณสุขเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ของพ้ืนที่โดย
เคร่งครัดก่อนเดินทางออกจากพ้ืนที่ 

     2.1) เมื่อเดินทางมาถึงภูมิล าเนา ให้นักศึกษาแจ้งข้อมูลกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขในภูมิล าเนาของ
ตนเอง และแจ้งข้อมูลการเดินทางให้กับโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีทราบ ทั้งนี้ นักศึกษาจะต้องกักตัว
หรือไม่ อยู่ในดุลยพินิจของตามค าสั่งที่ เจ้าหน้าที่สาธารณสุขในภูมิล าเนาของตนเอง หรือโรงพยาบาล
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

     2.2) หากนักศึกษาต้องท าการกักตัวตามค าสั่งให้นักศึกษาให้ติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการผ่านทางโทรศัพท์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือขอเข้ารับการฝึกงานในเขตภูมิล าเนาของตนเอง 
หรือในเขตจังหวัดอุบลราชธานี 

 
7.1.4 นักศึกษายื่นค าร้องขอเข้าฝึกงาน (ที่ใหม่) เมื่อครบระยะเวลาตามค าสั่งจะมีหนังสือรับรอง                 

การกักตัวให้นักศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐานกับตนเอง และนักศึกษาสามารถดาวโหลด์แบบค าร้องขอหนังสือ
ราชการผ่านเว็บไซต์ของคณะบริหารศาสตร์ (www.bus.ubu.ac.th) ให้นักศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูลส าคัญใน
แบบค าร้อง และหนังสือแสดงความยินยอมให้นักศึกษาฝึกงานของผู้ปกครองตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้
เรียบร้อย แล้วด าเนินการส่งเอกสารส าคัญดังกล่าวในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชาการฝึกงานประจ าหลักสูตรให้ความเห็นชอบ และส่งงานพัฒนานักศึกษา ตามล าดับ  

7.1.5 สถานประกอบการพิจารณาเข้ารับนักศึกษาฝึกงาน เมื่องานพัฒนานักศึกษาได้รับแบบค าร้องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ จะตรวจสอบเอกสารว่าครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์หรือไม่ และตรวจสอบว่าสถานที่ตั้งของ
สถานประกอบการที่นักศึกษาต้องการไปฝึกงานนั้นอยู่ในเขตพ้ืนที่ควบคุมสูงสุด หรือพ้ืนที่ควบคุม ตามค าสั่งของ
ศูนย์บริหารสถานการณ์โควิด-19 (ศบค.) หรือไม่ เมื่อเรียบร้อยแล้วนักวิชาการศึกษาจะท าบันทึกข้อมูลลง
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน และด าเนินการออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงานในหน่วยงาน
และด าเนินการจัดส่งให้นักศึกษาในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อนักศึกษาได้รับแล้วให้น าส่งสถาน
ประกอบการในทันที และแจ้งให้สถานประกอบการน าส่งแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานกลับมายังสถาบันใน
รูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

7.1.6 จัดท าเอกสารส่งตัวนักศึกษาฝึกงาน เมื่องานพัฒนานักศึกษาได้รับแบบตอบรับนักศึกษาฝึกงาน
จากสถานประกอบการแล้ว จะด าเนินการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน และด าเนินการออกหนังสือ
ส่งตัวเข้ารับการฝึกงาน และด าเนินการจัดส่งให้นักศึกษาในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแบบประเมิน
การฝึกงาน  

7.1.7 นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ให้นักศึกษาเข้ารายงานตัวเข้ารับการฝึกงานกับหน่วยงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยน าหนังสือส่งตัวเข้ารับการฝึกงานและแบบประเมินการฝึกงานส่งมอบให้ผู้ควบคุมการ
ฝึกงาน ในวันที่รายงานตัวเข้ารับการฝึกงาน และท าการบันทึกผลการฝึกปฏิบัติงานในสมุดบันทึกรายงานการ
ฝึกงานเล่มเดิม และในระหว่างการฝึกงานนักศึกษาปฏิบัติตนตามประกาศ กฎระเบียบ แนวทางและมาตรการ
เพ่ือป้องกันการระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด-19 ของหน่วยงานอย่างเคร่งครัด 
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7.1.8 สรุปผลการปฏิบัติงานกรายงานผู้บังคับบัญชา นักวิชาการศึกษาสรุปข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ปริมาณการให้บริการนักศึกษาที่อยู่ ในระหว่างการฝึกงานในพ้ืนที่ควบคุมสูงสุด  พ้ืนที่ควบคุม                            
พ้ืนที่เฝ้าระวังสูง และพ้ืนที่เฝ้าระวัง ซึ่งมีความจ าเป็นต้องยุติการฝึกงานก่อนก าหนด ข้อมูลเกี่ยวกับสถานฝึกงาน 
เป็นต้น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและจัดท าบัญชีรายชื่อสถานที่ฝึกงานแยกรายหลักสูตร แจ้งหลักสูตรเพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการออกนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

8.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
9. เอกสารอ้างอิง 

9.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
 9.2 ข้อก าหนดรายวิชาการฝึกงานตามหลักสูตรที่นักศึกษาสังกัด 
      
10. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           10.1 ฐานข้อมูลนักศึกษา (Microsoft Excel) 
  10.2 รายงานผลการปฏิบัติงานการส่งนักศึกษาฝึกงาน 
 
11. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

1. การประชุมชี้แจง
นักศึกษาฝึกงาน 
(ออนไลน์) 

1.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับ
ฟังการประชุมชี้แจง 

1.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตรก าหนดเป็น
กิจกรรมบังคับให้นักศึกษาเข้าร่วม  
1.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาที่ไม่สามารถเข้า
ร่วมการประชุมชี้แจง จะต้องชี้แจงเหตุผล 
หรือขออนุญาตล่วงหน้า 
1.1.3 มีการบันทึกภาพเคลื่อนไหวหร้อม
เสียง เผยแพร่ออนไลน์ ให้นักศึกษาสามารถ
ศึกษาได้ด้วยตนเองในภายหลัง 
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12. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

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 
2.2 นักศึกษาน าส่งเอกสาร
ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ เช่น ขาด
หนังสือแสดงความยินยองให้
นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก ง า น ข อ ง
ผู้ปกครอง เป็นต้น 

2.1.1 นักวชิาการศึกษา ท าการตรวจสอบ
ข้อมูลตามแบบค าร้องให้ครบถ้วน ก่อน
บันทึกในฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน ในกรณี
สงสัยให้โทรประสานกับนักศึกษา สถาน
ประกอบการเพ่ือยืนยันข้อมูลที่ถูกต้อง 
 
 
2.2.1 นักวชิาการศึกษา จะต้องติดต่อกับ
นักศึกษาให้น าส่งเอกสารทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ จึงจะ
สามารถออกหนังสือราชการได้ 
 

3. การติดต่อ
ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการ 

3.1 มีการส่งหนังสือราชการ
ไปยั งสถานประกอบการ
จ านวนหลายฉบับ ท าให้เกิด
ความยุ่งยาก ซ้ าซ้อนในการ
พิจารณารับนักศึกษาฝึกงาน 
3.2 หนังสือราชการ
(จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) 
น าส่งไม่ถึงหน่วยงาน  
 
 
3.3 ไม่ได้รับการตอบกลับ
จากสถานประกอบการ 

 

3.1.1 ขอความร่วมมือหลักสูตร รวบรวม
แบบค าร้อง (จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) 
ส่งงานพัฒนานักศึกษา เป็นคราวๆ ไป เพื่อ
ลดการส่งหนังสือราชการไปยังสถาน
ประกอบการจ านวนหลายๆฉบับ 
3.2.1 ก่อนนักศึกษาจะน าส่งหนังสือ
ราชการ(จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) ไปยัง
หน่วยงาน จะต้องโทรศัพท์ประสานงานกับ
หน่วยงานก่อน เพ่ือสอบถามช่องทางในการ
ส่ง ง่าย เช่น E-mail หรือโทรสาร เป็นต้น 
3.3.1 นักศึกษาเมื่อจัดส่งหนังสือราชการ
(จดหมายอิเล็กทรอนิกส์) ไปยังสถาน
ประกอบการเรียบร้อยแล้ว ควรจะทราบผล
การพิจารณาภายในระยะเวลา 1 เดือน หาก
ครบระยะเวลาที่ก าหนด ต้องประสานขอ
ทราบผลการพิจารณา ในกรณีท่ีตอบปฏิเสธ 
ให้แจ้งข้อมูลกับงานพัฒนานักศึกษา และยื่น
เรื่องขอฝึกงานยังสถานประกอบการแห่ง
ใหม่ 
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11. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

3. การติดต่อ
ประสานงานระหว่าง
นักศึกษา หลักสูตรและ
สถานประกอบการ (ต่อ) 

3.3 ไม่ได้รับการตอบกลับ
จากสถานประกอบการ (ต่อ) 

 

3.3.2 นักศึกษา ต้องวางระบบการติดต่อ
ประสานงานกับสถานประกอบการ ดังนี้ 
  3.3.2.1 ประสานแจ้งสถานประกอบการว่าได้
จัดส่งหนังสือราชการ ไปทางช่องทางใดและ
หน่วยงานได้รับหนังสือราชการ (จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์) ครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 
  3.3.2.2 เมื่อสถานประกอบการได้รับหนังสือ
ราชการ (จดหมายอิเล็กทรอนิกส์)เรียบร้อยแล้ว 
ต้องการเอกสารเพิ่มเติมหรือไม่ และจะทราบผล
การพิจารณาได้ในระยะเวลาและช่องใด 
  3.3.2.3 นักศึกษา จะต้องมีการประสานงานกับ
หน่วยงานเป็นระยะ อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ทราบ
ผลการพิจารณาภายในระยะเวลาที่ก าหนด และ
แสดงถึงความตั้งใจจริงที่จะเข้ารับการฝึก
ปฏิบัติงานในองค์กร 

4. การสรุปข้อมูลการ
ตอบกลับของสถาน
ประกอบการ 

4.1 ข้อมูลการตอบกลับของ
สถานประกอบการ ไม่เป็น
ปัจจุบัน 

4.1.1 ก าหนดกระบวนการขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูลการตอบกลับของสถานประกอบการให้เป็น
ระบบ และป้องกันการสูญหายของเอกสาร ดังนี้ 
  4.1.1.1 งานสารบรรณ ลงบันทึกรับแบบตอบ
รับนักศึกษาฝึกงาน 
  4.4.1.2 ส่งหัวหน้างานวิชาการและงานพัฒนา
นักศึกษา เพ่ือเกษียณให้ความคิดเห็น 
  4.4.1.3 เสนอคณบดี หรือผู้บริหารที่รับ
มอบหมาย พิจารณาสั่งการ 
  4.4.1.4 งานสารบรรณ สแกนแบบตอบรับ
นักศึกษาฝึกงาน เก็บข้อมูลและน าส่งงานพัฒนา
นักศึกษาต่อไป 
  4.4.4.5 นักวชิาการศึกษา บันทึกลงระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษาฝึกงาน และสรุปข้อมูลแจ้ง
หลักสูตร อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
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11. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

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 

6. การปฐมนิเทศ
นกัศึกษาฝึกงาน ภายใต้
มาตรการความ
ปลอดภัยด้าน
สาธารณสุข 

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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11. ภาคผนวก 

11.1 แบบค าร้องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานในสถานประกอบการ 
11.2 หนังสือแสดงความยินยอม ให้นักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงาน 
11.3 แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
11.4 สมุดบันทึกรายงานการฝึกงาน 
11.5 แบบประเมินนักศึกษาฝึกงาน 
11.6 แบบบันทึกและแบบประเมินจิตอาสา จิตสาธารณะ บ าเพ็ญประโยชน์ในรายวิชาการฝึกงาน 
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ภาคผนวก 11.1 แบบค าร้องขอหนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกงานในสถานประกอบการ 
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ภาคผนวก 11.2 หนังสือแสดงความยินยอม ให้นักศึกษาออกฝึกปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 11.3 แบบตอบรับนักศึกษาฝึกงานคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
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ภาคผนวก 11.3 สมุดบันทึกรายงานการฝึกงาน 
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ภาคผนวก 11.4 แบบประเมินนักศึกษาฝึกงาน 
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ภาคผนวก 11.5 แบบบันทึกและแบบประเมินจิตอาสา จิตสาธารณะ บ าเพ็ญประโยชน์ในรายวิชาการฝึกงาน 
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