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ค ำน ำ 

คู่มอืปฏิบตัิงานการฝึกงานนักศึกษาระดบัปริญญาบณัฑติ คณะวิทยาการจดัการ 
มหาวทิยาลยัศลิปากร ฉบบันี้จดัท าจากประสบการณ์การท างานของผูเ้ขยีนโดยปรบัปรงุแก้ไขจาก
คู่มอืปฏบิตัิงานการฝึกงานนักศึกษาระดบัปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยั
ศิลปากร เพื่อให้สอดคล้องตามสถานการณ์ปัจจุบัน โดยมเีนื้อหาครอบคลุมขัน้ตอน กิจกรรม 
ระยะเวลา ผู้รบัผิดชอบ วิธีการปฏิบตัิงาน ปฏิทินการปฏิบตัิงาน ประกาศ ระเบียบ ข้อบงัคบั                 
มติที่ประชุม ตลอดจนปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการแก้ไขปัญหา ทัง้นี้             
มวีตัถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิตัสิ าหรบัผู้ปฏบิตังิานด้านการฝึกงานนักศกึษาระดบั
ปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ สามารถปฏบิตังิานแทนกนัได ้และเป็นมาตรฐานเดยีวกนั 
รวมถงึสามารถน าไปประยุกตใ์ชใ้นการปฏบิตังิานจรงิ และเป็นการพฒันาการท างานต่อไป 

 

ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒทิุกท่าน  ที่ให้ความอนุเคราะห์ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า 
และขอ้เสนอแนะต่าง ๆ รวมถงึขอ้แก้ไขเพิม่เตมิในเนื้อหาทีท่ าใหคู้่มอืฉบบันี้มคีวามสมบูรณ์ยิง่ขึน้ 
โดยเฉพาะคุณสายชนม ์สจัจานิตย ์ นักวชิาการศึกษาเชี่ยวชาญระดบั 9 อดตีผู้อ านวยการกอง
บรหิารการศกึษา มหาวทิยาลยัศลิปากร จงึขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอขอบพระคุณผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อิสราภรณ์ ทนุผล รองคณบดฝ่ีายวชิาการ 
คณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยัศิลปากร ซึ่งเป็นผู้บงัคบับญัชาที่ให้การส่งเสรมิ สนับสนุน             
และเป็นก าลังใจ ในการจดัท าคู่มือการปฏิบัติงานการฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต              
คณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยัศลิปากร ใหส้ าเรจ็ลุล่วงไปไดด้ว้ยด ี

ขอขอบคุณ คุณสัมฤทธิ ์เอกสินธุ์  รกัษาการแทนหัวหน้างานบริหารและพัฒนา
วชิาการ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจดัการ ที่ส่งเสรมิ สนับสนุน ให้ค าแนะน า รวมถึงให้
ค าปรกึษาทีเ่ป็นประโยชน์ส าหรบัการจดัท าคู่มอืฉบบันี้ 

ขอกราบขอบพระคุณบิดา มารดา ที่ให้มชีีวิตอันมคี่า ให้การศึกษา และทุกสิ่งแก่
ผูเ้ขยีน และคอยส่งเสรมิเป็นก าลงัใจดว้ยดตีลอดมาจนประสบความส าเรจ็ในชวีติ 

ขอขอบคุณเพื่อนร่วมงาน สงักดัส านักงานคณบดคีณะวทิยาการจดัการ มหาวทิยาลยั
ศลิปากร ทุกท่าน ทีเ่ป็นก าลงัใจ และใหค้วามช่วยเหลอืในดา้นต่าง ๆ มาโดยตลอด  

สุดทา้ยนี้ผูเ้ขยีนหวงัเป็นอย่างยิง่ว่า คู่มอืการปฏบิตังิานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรบั
ผูท้ีป่ฏบิตังิานดา้นการฝึกงานนักศกึษา และหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้งตลอดจนผูท้ีส่นใจต่อไป  
   

เสาวภา  ประทุมสนิธุ ์
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั 
 

ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ กระทรวงดิจทิลัเพื่อเศรษฐกิจและสงัคมได้สรุปผลกำร
ส ำรวจภำวกำรณ์ท ำงำนของประชำกร ประจ ำเดอืนกรกฎำคม 2562 พบว่ำผูม้อีำยุตัง้แต่ 15 ปี
ขึน้ไป จ ำนวน 56.60 ลำ้นคน โดยเป็นผูท้ีอ่ยูใ่นก ำลงัแรงงำน 39.08 ลำ้นคน ซึง่ประกอบดว้ยผูม้ ี
งำนท ำ 37.62 ลำ้นคนผูว้่ำงงำน 4.4 แสนคน และผูร้อฤดกูำล 3.0 หมืน่คน ส่วนผูท้ีอ่ยูน่อกก ำลงั
แรงงำนหรอืผูท้ีไ่ม ่พรอ้มท ำงำน 18.51 ลำ้นคน ไดแ้ก่ แมบ่ำ้น นกัเรยีน คนชรำ เป็นตน้ เหน็ได้
ว่ำกำรแข่งขนัในตลำดแรงงำนมแีนวโน้มกำรแข่งขนักันอย่ำงรุนแรง หำกนับผู้ว่ำงงำนและ
แรงงำนทีร่อฤดกูำลรวมเกอืบ 4.07 แสนคน (กระทรวงดจิทิลัเพื่อเศรษฐกจิและสงัคม. ส ำนกังำน
สถติแิห่งชำต,ิ 2562: 1) ในสถำนกำรณ์ปัจจุบนัผู้ที่มปีระสบกำรณ์ในกำรปฏบิตังิำนซึ่งเป็นผู้ที่
สำมำรถเริม่ท ำงำนไดท้นัท ีสำมำรถท ำงำนร่วมกบัผูอ้ื่นได ้มคีวำมรบัผิดชอบ และมคีวำมพรอ้ม
ทีจ่ะเรยีนรู ้ซึง่คุณสมบตัดิงักล่ำวสำมำรถฝึกฝนและเรยีนรูไ้ด ้จงึเป็นทีต่้องกำรในตลำดแรงงำน  
คณะวทิยำกำรจดักำร มหำวทิยำลยัศลิปำกร เป็นสถำบนักำรศึกษำ ที่มภีำรกิจในกำรจดักำร
เรยีนกำรสอน และผลติบณัฑติที่มคีุณภำพ คุณธรรม มคีวำมรูด้้ำนวชิำกำร ทกัษะวชิำชพีตรง
ตำมควำมต้องกำรของสงัคมและตลำดแรงงำน ดงัปณิธำน “สรำ้งสรรค์ปัญญำ พฒันำควำมรู้ 
เชดิชูจรยิธรรม ผู้น ำกำรปฏบิตัิ” คณะวทิยำกำรจดักำร มหำวทิยำลยัศิลปำกร จงึมนีโยบำย
สนับสนุนให้นักศึกษำได้มโีอกำสฝึกงำนกบัหน่วยงำนจรงิตำมทกัษะทำงวชิำชพีและแนวทำง             
ที่หลกัสูตรก ำหนด เพื่อเป็นกำรเพิ่มประสบกำรณ์และทกัษะทำงวชิำชีพในกำรเรยีนรู้ให้กบั
นักศกึษำ รวมถงึเป็นกำรเตรยีมควำมพรอ้มให้กบันักศกึษำในกำรน ำประสบกำรณ์ทีไ่ด้รบัจำก
ฝึกงำนไปใชใ้นกำรสมคัรงำนและประกอบอำชพีในอนำคตต่อไป 

จำกสถิติกำรให้บริกำรนักศึกษำที่มำติดต่อในกระบวนกำรฝึกงำน ของคณะ
วทิยำกำรจดักำร รอบ 3 ปี ที่ผ่ำนมำ พบว่ำปีกำรศึกษำ 2560 มนีักศึกษำติดต่อขอใช้บรกิำร 
จ ำนวน 995 รำย ปีกำรศึกษำ 2561 มนีักศึกษำติดต่อขอใช้บรกิำร จ ำนวน 1,003 รำย และ       
ปีกำรศกึษำ 2562 มนีักศกึษำตดิต่อขอใชบ้รกิำรจ ำนวน 1,358 รำย จำกขอ้มลูดงักล่ำวแสดงให้
เหน็ว่ำมนีักศกึษำใชบ้รกิำรในกระบวนกำรฝึกงำนมแีนวโน้มสงูขีน้อย่ำงต่อเนื่อง จงึแสดงใหเ้หน็
ไดว้่ำกำรใหบ้รกิำรนกัศกึษำดำ้นกำรฝึกงำนมคีวำมส ำคญัอย่ำงยิง่  

กำรฝึกงำน (Training/ internship)  เป็นกระบวนกำรเพิม่ทกัษะวชิำชพีและ
ประสบกำรณ์ชวีติทีเ่ป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบอำชพีในอนำคตของนักศกึษำ โดยนักศกึษำ
สำมำรถน ำควำมรูจ้ำกภำคทฤษฎีในชัน้เรยีน ไปประยุกต์ใชใ้นกำรปฏบิตังิำนจรงิในสถำน
ประกอบกำรทีเ่ขำ้รบักำรฝึกงำน ซึง่มสี่วนช่วยใหน้ักศกึษำน ำควำมรูค้วำมเขำ้ใจในกำรปฏบิตัิ
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งำนจำกกำรฝึกงำน น ำไปใชก้ำรประกอบอำชพีหลงัจำกส ำเรจ็กำรศกึษำ ใหส้อดคลอ้งกบัควำม
ต้องกำรของตลำดแรงงำน ดงันัน้กำรฝึกงำนของนักศกึษำจงึมคีวำมส ำคญัและมคีวำมจ ำเป็น
อย่ำงยิง่ส ำหรบันักศกึษำ กำรไดฝึ้กงำนกบัสถำนประกอบกำรที่มชีื่อเสยีงและมัน่คงจะเป็นกำร
เปิดโอกำสให้นักศกึษำสำมำรถน ำควำมรูแ้ละประสบกำรณ์ที่ได้รบัไปใช้ในกำรประกอบอำชพี
ต่อไป ดงันัน้ กำรด ำเนินกำรในกำรประสำนงำนจำกคณะวทิยำกำรจดักำร กบัสถำนประกอบกำร
จงึมคีวำมส ำคญั และมขีัน้ตอนที่ซบัซ้อน เช่น ขัน้ตอนกำรขอควำมอนุเครำะห์ส่งนักศกึษำเขำ้
ฝึกงำน กำรส่งนกัศกึษำไปฝึกงำน กำรนิเทศ กำรประเมนิผลกำรฝึกงำน เป็นตน้ 

ดงันัน้ ผู้ปฏบิตังิำนด้ำนกำรฝึกงำนของนักศกึษำ ต้องมคีวำมรู ้ควำมสำมำรถ ทกัษะ
และประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน เพื่อที่จะท ำให้กระบวนกำรฝึกงำนของนักศึกษำสำมำรถ
ด ำเนินกำรไปได้ตำมวตัถุประสงค์ที่ตัง้ไว้ คู่มอืปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนของนักศกึษำ ระดบัปรญิญำ
บณัฑติ จงึมคีวำมส ำคญัและถอืเป็นเครือ่งมอืทีใ่ชใ้นกำรปฏบิตังิำนใหบ้รรลุตำมวตัถุประสงค ์  

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคญัดงักล่ำว จงึเป็นเหตุใหผู้เ้ขยีนคู่มอืปฏบิตังิำนฉบบั
นี้มคีวำมสนใจที่จะจดัท ำ คู่มอืปฏบิตัิงำนกำรฝึกงำนของนักศึกษำ ระดบัปรญิญำบณัฑติโดย
ผูเ้ขยีนไดเ้รยีบเรยีงขัน้ตอน กจิกรรม รำยละเอยีดกำรปฏบิตังิำน เพื่อใหถู้กตอ้งตำมกฎ ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบั ประกำศ มตทิีป่ระชุม หลกัเกณฑแ์ละวธิกีำร ตลอดจนปัญหำ อุปสรรค ขอ้เสนอแนะ 
และแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ เพื่อประโยชน์ส ำหรบัขำ้รำชกำร พนักงำนมหำวทิยำลยั และ
ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏบิตัิงำน บุคลำกรสำมำรถท ำงำนทดแทนกนัได้ในขณะที่
ผู้รบัผดิชอบไม่อยู่ หรอืไม่สำมำรถปฏิบตัิงำนได้ รวมถึงใช้เป็นข้อมูลส ำหรบัผู้บรหิำรในกำร
ตดิตำมผลกำรปฏบิตังิำนอกีดว้ย 

 
2. วตัถปุระสงค ์

 

2.1 เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏบิตัสิ ำหรบัผูป้ฏบิตังิำนดำ้นกำรฝึกงำนของนักศกึษำ 
ระดบัปรญิญำบณัฑติ สำมำรถปฏิบตัิงำนแทนกันได้ และผู้สนใจสำมำรถทรำบขัน้ตอนกำร
ฝึกงำนของนกัศกึษำ 

2.2 เพื่อให้กำรปฏบิตังิำนด้ำนกำรฝึกงำนของนักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติเป็น
มำตรฐำนเดยีวกนั 
 

3. ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รบั 

 3.1 ไดแ้นวทำงในกำรปฏบิตัสิ ำหรบัผูป้ฏบิตังิำนดำ้นกำรฝึกงำนของนกัศกึษำระดบั
ปรญิญำบณัฑติ สำมำรถปฏบิตังิำนแทนกนัไดแ้ละผูส้นใจสำมำรถทรำบขัน้ตอนกำรฝึกงำนของ
นกัศกึษำ 
 3.2 กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรฝึกงำนของนักศึกษำ ระดับปริญญำบัณฑิตเป็น
มำตรฐำนเดยีวกนั 
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4. ขอบเขตของคู่มือ 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้  มีเนื้ อหำครอบคลุมขัน้ตอน กิจกรรม ระยะเวลำ 
ผู้รบัผดิชอบ วธิกีำรปฏบิตัิงำน ปฏทินิกำรปฏบิตัิงำน ประกำศ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั มตทิี่ประชุม 
ตลอดจนปัญหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและข้อเสนอแนะ โดยผู้เขยีนได้รวบรวม
ขอ้มลูกำรฝึกงำนของนักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ในรอบปีกำรศกึษำทีผ่่ำนมำ น ำมำเป็นขอ้มลู
ในกำรจดัท ำคู่มอืปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนนักศกึษำ ระดบัปรญิญำบณัฑติ เพื่อเป็นแนวทำงในกำร
ปฏบิตังิำนของผูป้ฏบิตังิำนดำ้นกำรฝึกงำนของนักศกึษำ ของคณะวทิยำกำรจดักำรหรอืหน่วยงำน
ภำยในมหำวทิยำลยัศลิปำกรทีป่ฏบิตังิำนใกลเ้คยีงกบัคณะวทิยำกำรจดักำร รวมถงึใชส้ ำหรบัผูท้ี่มี
ส่วนเกีย่วขอ้งกบักำรฝึกงำนของนกัศกึษำของคณะวทิยำกำรจดักำร สำมำรถใชส้ ำหรบักำรฝึกงำน
ของนกัศกึษำทุกปีกำรศกึษำ 
 
5. นิยำมศพัท ์

คณบดี หมำยถงึ คณบดคีณะวทิยำกำรจดักำร 
หวัหน้ำสำขำวิชำ หมำยถึง หวัหน้ำสำขำวิชำกำรจดักำรกำรท่องเที่ยว หวัหน้ำ

สำขำวชิำกำรจดักำรโรงแรม หวัหน้ำสำขำวชิำกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำนอเีว้นท ์หวัหน้ำ
สำขำวิชำกำรจดักำรนวัตกรรมทำงธุรกิจ หัวหน้ำสำขำวิชำกำรจัดชุมชน หัวหน้ำสำขำวิชำ
กำรตลำด หวัหน้ำสำขำวชิำกำรจดักำรธุรกจิและภำษำ หวัหน้ำสำขำวชิำรฐัประศำสนศำสตร ์  

นักศึกษำฝึกงำน หมำยถงึ นกัศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ คณะวทิยำกำรจดักำร 
เจ้ำหน้ำท่ี หมำยถงึ ผูป้ฏบิตังิำนดำ้นกำรฝึกงำนนกัศกึษำ คณะวทิยำกำรจดักำร 
อำจำรยนิ์เทศก ์หมำยถงึ อำจำรยส์งักดัคณะวทิยำกำรที่ปฏบิตัิหน้ำที่นิเทศกำร

ฝึกงำนนกัศกึษำ 
สถำนประกอบกำรหรือหน่วยงำน หมำยถงึ หน่วยงำนของรฐับำล รฐัวสิำหกิจ 

ธุรกจิเอกชนทีน่กัศกึษำเขำ้ไปฝึกงำน 
ผูค้วบคมุงำน หมำยถงึ บุคคลซึง่เป็นพนกังำนหรอืผูบ้รหิำรของสถำนประกอบกำร

ที่ท ำหน้ำที่ควบคุมดูแล ให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำขณะที่นักศึกษำก ำลังฝึกงำนในสถำน
ประกอบกำร ตลอดจนท ำหน้ำทีป่ระเมนิผลกำรฝึกงำนของนกัศกึษำ 

กำรฝึกงำน หมำยถึง กำรที่นักศึกษำน ำควำมรู้ ทกัษะ ที่ได้รบัจำกกำรศึกษำใน
สถำนศกึษำไปฝึกปฏบิตังิำนจรงิในสถำนประกอบกำรหรอืหน่วยงำน เพื่อเป็นกำรเตรยีมควำม
พรอ้มก่อนส ำเรจ็กำรศกึษำ 

อำจำรยท่ี์ปรึกษำนักศึกษำฝึกงำน หมำยถงึ อำจำรยท์ีส่ำขำวชิำมอบหมำยให้
รบัผดิชอบกำรฝึกงำนของนักศกึษำ
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 

 

1. ประวติัควำมเป็นมำของคณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัศิลปำกร 

มหำวิทยำลยัศิลปำกร มนีโยบำยกำรกระจำยโอกำสทำงกำรศึกษำไปสู่ภูมภิำค          
จงึขยำยเขตกำรศกึษำไปยงัวทิยำเขตแห่งใหม่ที่จงัหวดัเพชรบุร ีใช้ชื่อว่ำวทิยำเขตสำรสนเทศ
เพชรบุร ีตัง้อยู่เลขที ่1 หมู่ 3 ต ำบลสำมพระยำ อ ำเภอชะอ ำ จงัหวดัเพชรบุรี และไดจ้ดัตัง้คณะ
วทิยำกำรจดักำร ขึน้ภำยในวทิยำเขตสำรสนเทศเพชรบุร ีโดยมจีดุมุ่งหมำยทีจ่ะผลติบุคลำกรใน
สำขำวชิำทีส่ำมำรถประกอบอำชพีอสิระไดใ้นระดบัหนึ่ง โดยเป็นบณัฑติทีม่คีวำมรูค้วำมสำมำรถ
ทำงธุรกิจขัน้พื้นฐำน รวมทัง้มีควำมสำมำรถในกำรร่วมปฏิบัติงำนในหน่วยงำนภำครัฐ 
รฐัวสิำหกจิ และธุรกจิเอกชนได้เป็นอย่ำงด ีโดยค ำนึงถงึควำมสำมำรถในกำรตอบสนองควำม
ต้องกำรของผูร้บับรกิำร ควำมพงึพอใจของผู้รบับรกิำร คุณภำพชวีติ และคุณภำพสิง่แวดลอ้ม
เป็นส ำคญั (มหำวทิยำลยัศลิปำกร. คณะวทิยำกำรจดักำร, 2562: 10) คณะวทิยำกำรจดักำร 
มหำวิทยำลยัศิลปำกร ก่อตัง้ขึ้นตำมมติสภำมหำวิทยำลัยศิลปำกร เมื่อครำวประชุมครัง้ที่ 
2/2545 วนัที ่6 มนีำคม 2545 โดยในระยะแรกมฐีำนะเป็นโครงกำรจดัตัง้คณะวทิยำกำรจดักำร 
ถือเป็นคณะที่ 12 ในมหำวิทยำลัยศิลปำกร เริม่จดักำรเรียนกำรสอนในปีกำรศึกษำ 2545     
เป็นคณะแรกที่จดักำรเรยีนกำรสอน ณ วทิยำเขตสำรสนเทศเพชรบุร ีต่อมำสภำมหำวทิยำลยั
ศลิปำกร เมื่อครำวประชุมครัง้ที่ 4/2546 วนัที่ 9 กรกฎำคม 2546 มมีตใิห้โครงกำรจดัตัง้คณะ
วทิยำกำรจดักำร ไดร้บักำรจดัตัง้เป็นคณะวทิยำกำรจดักำร โดยมฐีำนะเป็นหน่วยงำนในก ำกบั
ของมหำวทิยำลยัศิลปกร โดยไม่มกีำรแบ่งหน่วยงำนภำยใน และสภำมหำวทิยำลยัศิลปำกร  
เมือ่ครำวประชุมครัง้ที ่2/2562 วนัที ่13 กุมภำพนัธ ์2562 มมีตเิหน็ชอบใหแ้บ่งหน่วยงำนภำยใน
คณะวทิยำกำรจดักำร ดงันี้ 

1.1 ส ำนักงำนคณบดแีบ่งหน่วยงำนย่อย คอื งำนบรหิำรและพฒันำวชิำกำร งำนบรหิำร 
ทัว่ไป และงำนกจิกรรมพเิศษ  

1.2 หน่วยงำนบรหิำรวชิำกำร คอื สำขำวชิำกำรจดักำรนวตักรรมทำงธุรกจิ สำขำวชิำ
กำรจดักำรกำรท่องเที่ยว สำขำวชิำกำรจดักำรชุมชน สำขำวชิำกำรตลำด สำขำวชิำกำรจดักำร
โรงแรม สำขำวิชำกำรจัดกำรธุรกิจและภำษำ สำขำวิชำรัฐประศำสนศำสตร์ และสำขำวิชำ                   
กำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำนอเีวน้ท์
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2. ปรชัญำ ปณิธำน วิสยัทศัน์ พนัธกิจ กำรจดักำรเรียนกำรสอน  
 

2.1 ปรชัญำ  
 ผลิตบณัฑติที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถทำงกำรจดักำร มทีกัษะภำษำอังกฤษ 
เทคโนโลยกีำรสื่อสำร สำรสนเทศ พรอ้มปรบัตวัเขำ้กบักำรเปลี่ยนแปลงเศรษฐกิจ  สงัคมและ
กำรเมอืง สำมำรถด ำรงชวีติอยู่ท่ำมกลำงควำมแตกต่ำงของเชื้อชำติ ศำสนำ วฒันธรรมและ
ภำษำ สำมำรถท ำงำนร่วมกบัผู้อื่นในระดบันำนำชำติ โดยเฉพำะในประเทศสมำชกิอำเซียน             
มคีวำมคดิสรำ้งสรรคค์วำมเป็นผูน้ ำ ควำมรบัผดิชอบและจติส ำนึกต่อส่วนรวม และสงัคม 
 

2.2 ปณธิำน  
“สรำ้งสรรคปั์ญญำ พฒันำควำมรู ้เชดิชจูรยิธรรม ผูน้ ำกำรปฏบิตัิ” 

 

2.3 วสิยัทศัน์ 
คณะวิทยำกำรจดักำรเป็นองค์กรชัน้น ำด้ำนกำรจดักำรที่มีมำตรฐำนเป็นที่

ยอมรบัของภมูภิำคอำเซยีนและสำกล  
 

2.4 พนัธกจิ  
- จดักำรศึกษำเพื่อผลิตบัณฑิตในศำสตร์ด้ำนกำรจดักำรที่มีคุณภำพเพื่อ

รองรบัพืน้ที ่ประเทศ ภมูภิำคอำเซยีนและประชำคมโลก 
- พฒันำผลงำนวจิยัใหม้คีุณภำพเป็นทีย่อมรบัทัง้ระดบัชำตแิละนำนำชำต ิและ

ส่งเสรมิงำนวจิยัเพื่อน ำไปใชป้ระโยชน์ต่อชุมชน สงัคม และประเทศชำติ 
- ส่งเสรมิกำรบรกิำรวิชำกำรเพื่อพัฒนำ ชี้น ำ และแก้ไขปัญหำของชุมชน 

สงัคม และประเทศเพื่อกำรพฒันำทีย่ ัง่ยนื 
- ส่งเสรมิกิจกรรมกำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวฒันธรรมทัง้ระดบัท้องถิ่นและ

ระดบัประเทศ  
- ปรบัปรุงและพฒันำรูปแบบกำรบรหิำรงำน โครงสรำ้งองค์กร และทรพัยำกร

บุคคลให้มคีวำมพร้อมเข้ำสู่กำรเป็นองค์กรที่มคีวำมเป็นสำกล โดยยดึหลกัธรรมำภบิำลในกำร
บรหิำรงำน 

- ส่งเสริมให้มีกำรสร้ำงรำยได้เพื่อน ำมำเป็นกลไกขับเคลื่อนกำรก้ำวสู่
เป้ำหมำยและกำรพฒันำคณะวทิยำกำรจดักำร 

2.5 กำรจดักำรกำรเรยีนกำรสอน 
ในปีกำรศึกษำ 2562 คณะวิทยำกำรจดักำร จดักำรเรยีนกำรสอน รวม 16 

หลกัสตูร โดยจ ำแนกตำมระดบักำรศกึษำ ดงันี้ 
 

ระดบัปริญญำบณัฑิต 
1. หลกัสตูรลกัษณะโครงกำรปกติ 

1.1 หลกัสตูรศลิปศำสตรบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรชุมชน 
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2. หลกัสตูรลกัษณะโครงกำรพิเศษ 
2.1  หลกัสตูรศลิปศำสตรบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรกำรท่องเทีย่ว 
2.2  หลกัสตูรบรหิำรธุรกจิบณัฑติ จ ำนวน 6 หลกัสตูร ไดแ้ก่ 

2.2.1 บรหิำรธุรกจิบณัฑติ สำขำวชิำกำรตลำด 
2.2.2 บรหิำรธุรกจิบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรโรงแรม 
2.2.3 บริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำวิชำกำรจัดกำรธุรกิจและภำษำ             

(ปรบัมำจำกกำรจดักำรธุรกจิและภำษำองักฤษ) 
2.2.4 บรหิำรธุรกิจบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรนวตักรรมทำงธุรกิจ 

(ปรบัมำจำกกำรจดักำรธุรกจิทัว่ไป) 
2.2.5 บรหิำรธุรกจิบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและอเีวน้ท ์
2.2.6 บรหิำรธุรกจิบณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรโลจสิตกิสร์ะหว่ำงประเทศ  

2.3  หลกัสตูรรฐัประศำสนศำสตรบณัฑติ สำขำวชิำรฐัประศำสนศำสตร ์
2.4  หลกัสตูรบญัชบีณัฑติ   

ระดบับณัฑิตศึกษำ ปริญญำโท หลกัสตูรลกัษณะโครงกำรพิเศษ 
1. หลกัสตูรศิลปศำสตรมหำบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรภำครฐัและเอกชน 
2. หลกัสตูรบริหำรธรุกิจมหำบณัฑิต จ ำนวน 2 หลกัสตูร ไดแ้ก่ 

2.1 บรหิำรธุรกจิมหำบณัฑติ  
2.2 บรหิำรธุรกจิมหำบณัฑติ สำขำกำรจดักำรนวตักรรมทำงธุรกจิ 

ระดบับณัฑิตศึกษำ ปริญญำเอก หลกัสตูรลกัษณะโครงกำรปกติ 
1. หลกัสตูรปรชัญำดษุฎีบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำร 

ระดบับณัฑิตศึกษำ ปริญญำเอก หลกัสตูรลกัษณะโครงกำรพเิศษ 
1. หลกัสตูรปรชัญำดษุฎีบณัฑิต จ ำนวน 2 หลกัสตูร ไดแ้ก่ 

1.1 ปรชัญำดุษฎบีณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำร 
1.2 ปรชัญำดุษฎบีณัฑติ สำขำวชิำกำรจดักำรกำรท่องเทีย่ว โรงแรมและอเีวน้ท ์

2 หลกัสูตรบริหำรธรุกิจดษุฎีบณัฑิต (หลกัสูตรนำนำชำติ) (มหำวทิยำลยั
ศลิปำกร. คณะวทิยำกำรจดักำร,  2562: 11-12, 19) คณ
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3. โครงสร้ำงกำรบริหำรจดักำร 

3.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนของคณะวิทยำกำรจดักำร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพท่ี 1  โครงสรำ้งหน่วยงำนของคณะวทิยำกำรจดักำร 

คณบดีคณะวิทยาการจดัการ 

รองคณบด ี

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ งานบริหารทั่วไป กิจกรรมพิเศษ 

สาขาวิชาการจดัการ 
นวัตกรรมทางธุรกจิ 

สาขาวิชาการการจัดการ 
ท่องเที่ยว 

สาขาวิชาการจดัการ 
ชุมชน 

สาขาวิชา 
การตลาด 

 

สาขาวิชาการจดัการ
โรงแรม 

สาขาวิชาการจดัการ 
ธุรกิจและภาษา 

สาขาวิชารัฐ
ประศาสนศาสตร ์

 

สาขาวิชาการจดัการ 
งานนิทรรศการและ

งานอิเวนท์ 

คณะกรรมการประจ า

คณะกรรมการด าเนินงานหลักสูตรบัณฑิตศึกษาในลักษณะ

การบริหารวิชาการของคณะในรูปแบบสาขาวิชา ส านักงานคณบด ี
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3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพท่ี 2 โครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนของส ำนกังำนคณบดคีณะวทิยำกำรจดักำร 

รองคณบฝา่ยวิชาการ รองคณบฝา่ยกิจการนักศึกษา รองคณบดฝี่ายวิเทศสัมพันธ์

และสื่อสารองค์กร 

รองคณบดฝี่ายสารสนเทศและ

พัฒนาองค์กร 

คณบดีคณะวิทยาการจดัการ 

เลขานุการส านักงานคณบด ี

หัวหน้างานบริหารและพัฒนา หัวหน้างานบริหารทัว่ไป หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



9 
 

3.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบติังำนของส ำนักงำนคณะวิทยำกำรจดักำร
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
ผศ.ดร.พีรพัฒน์ ยางกลาง 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ หัวหน้างานกิจกรรมพิเศษ 

รักษาการเลขานุการส านกังานคณบดี 
นางสาวศรีสกุล พิทกัษานุรัตน ์

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
ผศ.ดร.อิสราภรณ์ ทนุผล 

 

รองคณบดีฝ่ายสารสนเทศและพัฒนาองคก์ร 
ผศ.ดร.สริิชัย ดีเลิศ 

รองคณบดีฝ่ายวเิทศสมัพันธแ์ละสือ่สารองคก์ร
ผศ.ดร.ณัฎฐนา ลีฬหรัตนรกัษ์ 

รองคณบฝ่ายกิจการนักศึกษา 
ผศ.ดร.มนัสสินี บุญมีศรีสง่า 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 9 ต าแหน่ง 
1.นางสาวเสาวภา  ประทุมสินธุ์* 
2.นายสัมฤทธิ์  เอกสินธุ ์
3.นางสาวหทัย  อู่เงิน 
4.นางอ าภา  แก้วมณ ี
5.นายภาณุมาศ  ครุฑสิงห์ 
6.นางสาวจุฑามาศ  เมฆนิต ิ
7.นางสาวณฐมน  พัฒนา  
8.นายปริญญา  บุตรอยู ่
9.นายณัฐวิชช์  ศรีธาดาสวัสดิ ์ 
ผู้ช่วยสอน 5 ต าแหน่ง 
1.นางสาวชนิสรา  ประยงค์หอม 
2.นางสาวปรารถนา   ภักดีเสมอ 
3.นายเฉลิมพล  พุ่มพวง 
4.นายศรัณย์  ตรีคุณ 
5.นายดนัยกานต์  ศรีสุข 

 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 10 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจุฑาพร  รัตนโชคกุล 
2.นางสาวธิดารัตน์  ค าทุมใส 
3.นายเอกพันธ์  หวานใจ 
4.นายกันทรากร  จรัสมาธุสร 
5.นางสาวรสา  พูลเนตร์ 
7.6.นางสาวณัฐจิตรา  ค าชมภ ู
8.นางสาวภัสราวรรณ  มากมิตร 
9.นายธนภูม ิ อยู่เจริญ 
10.นางสาวสุนิสา  วงศ์ประทุม 
นักพัสดุ 2 ต าแหน่ง 
1.นายพีรเดช  นิ่มอนงค์ 
2.นางสาวจิราภรณ์  บ่อค าเกิด 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 ต าแหน่ง 
1.นายเอกพจน ์ คงสวัสดิ ์
2.นางสาวพิริณฎา  หลวงเทพ 
3.นายอาทิตย์  เจนวิถีสุข 
นักคอมพิวเตอร์ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสาววชิราภรณ์  ศรีมุลตรี 
พนักงานท าความสะอาด 1 ต าแหน่ง 
1.นางศุกร์จิต   จันเกิด 
พนักงานทั่วไป 8 ต าแหน่ง 
1.นางสาวจันทร์ฑา  มังสา 
2.นางสาวชุติมา  มังสา 
3.นางปารีณา  ครึกครื้น 
4.นางสาวฝนทิพย์   โพธิ์สวุรรณ 
5.นางสาวกุหลาบ  นาคสิงห์ 
6.นางสาวกนกพร  แข่งขัน 
7.นางสาววิยะดา  มังสา 
8.นายเอกภาพ  ถี่ถว้น 
พนักงานขับรถยนต์ 3 ต าแหน่ง 
1.นายบุญเอื้อ  ศรีจันทร์ 
2.นายอุดร  ถีถ่้วน 
3.นายพรหมธนกร  แตงพลับ 
 

นักวิชาการโรงแรม 2 ต าแหน่ง 
1.นายเสน่ห์  ช านาญด ี
2.นางสาวชะเอมทิพย ์ ขลบิสี 
3.นายวสุธา  คนซ่ือ 
4.นายอานนท ์ วงษ์เชียง 
5.นางสาวละออง  ศรีจันทร์ 
6.นางรัชนิดา  เนียมเกิด 
7.นางนุชนาฎ  ปา้นศรี 
8.นายศรายุทธ  มณีรัตน ์
9.นางสาวนิตย์รดี  วงษ์วิจิตต ์
10.นางสาวจันทิมา  สีปานเงิน 
11.นายวีรพงศ์  ชูวงษว์าลย์ 
12.นายธงชัย  น้ าทิพย ์
13.นางสาวเจนจิรา  คุ้มเมือง 
ผู้ปฏิบัติงานการโรงแรม 1 ต าแหน่ง 
1.นางวิสาขา  นาคลอย 
ผู้เชี่ยวชาญ 1 ต าแหน่ง 
1.นางสราลี  เหมื่อนอ่วม 

 

ภำพท่ี  3  โครงสรำ้งกำรปฏบิตังิำนของส ำนกังำนคณบดคีณะวทิยำกำรจดักำร 
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4. ภำระหน้ำท่ีของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร 

ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรบริหำรคณะ
วิทยำกำรจัดกำร ท ำหน้ำที่สนับสนุนกำรบริหำรงำนตำมนโยบำยของผู้บริหำรให้สำมำรถ
บรหิำรงำนได้ตำมภำรกิจของคณะ ให้บรรลุเป้ำหมำยตำมแผนยุทธศำสตร์ ของคณะวทิยำกำร
จดักำร จ ำนวน 6 ประเด็นยุทธศำสตร์ ประกอบด้วยประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 1 กำรจดักำรศึกษำ 
ประเดน็ยุทธศำสตรท์ี ่2 ดำ้นกำรวจิยัและสรำ้งสรรค ์ประเดน็ยุทธศำสตรท์ี ่3 ดำ้นบรกิำรวชิำกำร 
ประเดน็ยุทธศำสตรท์ี ่4 ดำ้นท ำนุบ ำรุงศลิปวฒันธรรม ประเดน็ยุทธศำสตรท์ี ่5 ดำ้นบรกิำรจดักำร 
และประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 6 ด้ำนควำมเป็นสำกล โดยส ำนักงำนคณบดี คณะวทิยำกำรจดักำร       
มหีน้ำที่ในกำรประสำนงำน ด ำเนินกำรสนับสนุนกำรวำงแผนด้ำนกำรบรกิำร กำรรวบรวมข้อมูล 
ตดิตำมประเมนิผล เป็นต้น นอกจำกนี้ยงัมหีน้ำที่ในกำรศกึษำ วจิยั วเิครำะห์ กลัน่กรอง งำนใน
ด้ำนต่ำง ๆ ให้ถูกต้องตำม ประกำศ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เป็นต้น เพื่อให้กำรปฏิบัติงำน             
มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำที่ก ำหนด ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร              
มภีำระหน้ำที่ แบ่งหน่วยงำนย่อย คอื งำนบรหิำรและพฒันำวชิำกำร งำนบรหิำรทัว่ไป และงำน
กจิกรรมพเิศษ  

4.1 งำนบริหำรและพฒันำวิชำกำร ปฏบิตังิำนสนับสนุนกำรจดักำรเรยีนกำรสอน
กำรส่งเสรมิพฒันำทำงวชิำกำรระดบัปรญิญำบณัฑติและระดบับณัฑติศกึษำโดยมลีกัษณะงำนที่
ปฏบิตั ิเช่น กำรพฒันำหลกัสูตร กำรรบันักศกึษำ ประชำสมัพนัธ์กำรรบันักศกึษำ จดัท ำประกำศ
รบัสมคัร ระเบยีบสมคัร กำรขึน้ทะเบยีนเป็นนักศกึษำ กำรจดัปฐมนิเทศนักศกึษำใหม่ กำรจดัสอน 
จดัสอบ กำรเชิญอำจำรย์พิเศษ กำรลงทะเบียนเรียน สรุปประเมนิประสิทธิภำพกำรสอนของ
อำจำรยโ์ดยนักศกึษำ ด ำเนินกำรเรื่องค ำรอ้งของนักศกึษำทุกประเภท เช่น ลำออกลำพกั กลบัเขำ้
ศกึษำ ลำป่วย โอนยำ้ยสงักดัคณะ โอนยำ้ยสงักดัสำขำวชิำ หนังสอืรบัรอง หนังสอืลงพื้นที่เก็บ
ขอ้มลู กำรผ่อนผนัค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำ ลงโทษนักศกึษำท ำผดิระเบยีบกำรสอบ งำนมำตรฐำน
วทิยำนิพนธ์ กำรรำยงำนผลกำรศกึษำ แก้ไขผลกำรศกึษำ กำรส ำเรจ็กำรศกึษำ ประสำนงำนส่ง
นักศกึษำไปฝึกประสบกำรณ์วชิำชพี กำรศกึษำดูงำนของนักศกึษำนอกสถำนที่ กำรจดัโครงกำร
ส่งเสรมิประสบกำรณ์ส ำหรบันักศกึษำ งำนกจิกำรนักศกึษำ งำนวนิัย พฒันำนักศกึษำงำนบรกิำร 
และสวสัดกิำรนกัศกึษำ งำนจดัสรรทุนกำรศกึษำ เป็นตน้ 

4.2 งำนบริหำรทัว่ไป ปฏบิตัหิน้ำที ่งำนธุรกำร งำนบรหิำรทรพัยำกรบุคคล งำนบรหิำร
อำคำรสถำนที่ งำนจดัพมิพ์และแจกจ่ำยเอกสำรงำนสำรบรรณ งำนพสัดุ งำนเลขำนุกำร กำรจดั
ประชุม กำรใช้ห้องประชุม งำนกำรประชำสมัพนัธ์ งำนวเิทศสมัพนัธ์ ห้องปฏบิตักิำรคอมพวิเตอร ์
กำรจดัและบรหิำรระบบสำรสนเทศ ด้ำนกำรวเิครำะห์นโยบำยและกำรวำงแผนงำน สนับสนุนกำร
ผลติผลวจิยั สนบัสนุนกำรจดักจิกรรมบรกิำรวชิำกำร กำรประกนัคุณภำพกำรศกึษำ เป็นตน้ 

4.3 งำนกิจกรรมพิเศษ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน               
ดำ้นวชิำกำรโรงแรม ซึง่ประกอบด้วย ดำ้นบรกิำรอำหำรและเครื่องดื่ม ดำ้นงำนครวั ดำ้นเบเกอรี่ 
และดำ้นงำนตอ้นรบัส่วนหน้ำ 
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5.  อตัรำก ำลงัของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร 

บุคลำกรสังกัดส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจัดกำร ประกอบด้วยพนักงำน
ประเภทประจ ำ พนกังำนประเภทชัว่ครำวและลกูจำ้งมหำวทิยำลยัประเภทชัว่ครำวดงัตำรำงที ่1  

ตำรำงท่ี 1 อตัรำก ำลงัของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำกำรจดักำร 

ท่ี งำน จ ำนวนอตัรำก ำลงัสำยสนับสนุน 

  ต ำ่กว่ำ
ปริญญำตรี 

ปริญญำตรี ปริญญำโท รวม 

1 งำนบริหำรและพฒันำวิชำกำร 
 พนกังำนมหำวทิยำลยั ประเภทประจ ำ 0 9 6 15 
2 งำนบริหำรทัว่ไป 
 พนกังำนมหำวทิยำลยั ประเภทประจ ำ 1 9 6 16 
 ลกูจำ้งมหำวทิยำลยั ประเภทชัว่ครำว 12 0 0 12 
3 งำนกิจกรรมพิเศษ  
 พนกังำนมหำวทิยำลยั ประเภทประจ ำ 1 6 7 14 
 พนกังำนมหำวทิยำลยั ประเภท

ชัว่ครำว 
1 0 0 1 

 รวม 15 24 19 58 
 

 

6. บทบำทหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

6.1  ภำระงำนตำมมำตรฐำนก ำหนด ต ำแหน่งนักวิชำกำรอุดมศึกษำ ระดับ
ปฏิบติักำร  

 ปฏบิตังิำนในฐำนะผู้ปฏบิตังิำนระดบัต้นที่ต้องใช้ควำมรูค้วำมสำมำรถในกำร
ท ำงำน ปฏบิตังิำนภำยใตก้ำรก ำกบั แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิำนอื่นตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย
โดยมลีกัษณะงำนทีป่ฏบิตัใินดำ้นต่ำง ๆ ดงันี้ 

 6.1.1 ด้ำนกำรปฏิบติักำร 
- ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและกำร

บรหิำรงำนทัว่ไป ซึง่อำจมหีน้ำทีใ่นงำนใดงำนหนึ่งหรอืหลำยงำนตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำยกไ็ด ้ดงันี้ 
(1) งำนเกีย่วกบับรหิำรงำนทัว่ไป 
(2) งำนเกีย่วกบัทรพัยำกรมนุษย ์
(3) งำนเกีย่วกบัวเิครำะหน์โยบำยและแผน 
(4) งำนเกีย่วกบัประชำสมัพนัธ ์
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(5) งำนเกีย่วกบัวเิทศสมัพนัธ ์
(6) งำนเกีย่วกบัวชิำกำรศกึษำ 
(7) งำนเกีย่วกบักจิกำรนกัศกึษำ 
  

- ศกึษำ วจิยั วเิครำะห ์รวบรวมขอ้มลู สถติ ิสรุปรำยงำน เพื่อสนับสนุน
กำรบรหิำรส ำนักงำนในด้ำนต่ำงๆ หรอืจดัท ำโครงกำรต่ำงๆ ใหส้อดคลอ้งกบันโยบำยของส่วนงำน 
และมหำวทิยำลยั 

- ประสำนงำนกบัหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทัง้ในประเทศและต่ำงประเทศ 
เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก และเกดิควำมรว่มมอืรว่มกนั 

- ใหบ้รกิำรวชิำกำรดำ้นต่ำง ๆ เช่น ใหค้ ำปรกึษำ แนะน ำ ในกำรปฏบิตังิำน 
แก่เจำ้หน้ำทีร่ะดบัรองลงมำและแก่นกัศกึษำทีม่ำฝึกปฏิบตังิำน ตอบปัญหำและชีแ้จงเรือ่งต่ำง ๆ 
เกี่ยวกบังำนในหน้ำที ่เพื่อใหส้ำมำรถปฏบิตังิำนไดถู้กต้อง มปีระสทิธภิำพและปฏบิตัหิน้ำที่อื่น  
ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 6.1.2 ด้ำนกำรวำงแผน 

วำงแผนกำรท ำงำนที่รบัผดิชอบ ร่วมวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน
หรอืโครงกำร เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนบรรลุตำมเป้ำหมำยและผลสมัฤทธิท์ีก่ ำหนด 
 6.1.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 

- ประสำนกำรท ำงำนรว่มกนัระหว่ำงทมีงำนหรอืหน่วยงำนทัง้ภำยในและ
ภำยนอก เพื่อใหเ้กดิควำมรว่มมอืและผลสมัฤทธิต์ำมทีก่ ำหนดไว ้

- ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้ำงควำมเข้ำใจหรอืควำมร่วมมอืในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รบั
มอบหมำย 

 6.1.4 ด้ำนกำรบริกำร 
- ให้ค ำปรกึษำ แนะน ำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ำยทอดควำมรู้ รวมทัง้ตอบ

ปัญหำและชีแ้จงเรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกบังำนในหน้ำที ่เพื่อใหผู้ร้บับรกิำรไดร้บัทรำบขอ้มลู ควำมรูต่้ำง ๆ 
ทีเ่ป็นประโยชน์ 

- จดัเกบ็ขอ้มลูเบือ้งตน้ และใหบ้รกิำรขอ้มลูทำงวชิำกำร เพื่อใหบุ้คลำกร 
ทัง้ภำยในและภำยนอกหน่วยงำนนักศกึษำตลอดจนผูร้บับรกิำรไดท้รำบขอ้มลูและควำมรูต่้ำง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำน และใช้ประกอบกำรพจิำรณำ
ก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลกัเกณฑ ์มำตรกำรต่ำง ๆ 

6.2 คณุสมบติัเฉพำะส ำหรบัต ำแหน่งมีคณุวฒิุอย่ำงใดอย่ำงหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
 - ไดร้บัปรญิญำตร ีหรอืคุณวุฒอิยำ่งอื่นทีเ่ทยีบไดไ้มต่ ่ำกว่ำนี้ 
 - ไดร้บัปรญิญำโท หรอืคุณวุฒอิยำ่งอื่นทีเ่ทยีบไดไ้มต่ ่ำกว่ำนี้ 
 - ไดร้บัปรญิญำเอก หรอืคุณวุฒอิยำ่งอื่นทีเ่ทยีบไดไ้มต่ ่ำกว่ำนี้ 
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6.3 ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทกัษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่ง 

ควำมรูค้วำมสำมำรถ ทกัษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรบัต ำแหน่งใหเ้ป็นไป
ตำมทีค่ณะกรรมกำรบรหิำรมหำวทิยำลยัศลิปำกร (ก.บ.ม.) ก ำหนด 

 
7. หน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รบัมอบหมำย 

ภำระงำนทีไ่ด้รบัมอบหมำยของนำงสำวเสำวภำ  ประทุมสนิธุ ์ ต ำแหน่งนักวชิำกำร
อุดมศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ โดยมลีกัษณะงำน          
ทีป่ฏบิตัแิละทีเ่กี่ยวขอ้งกบักำรปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนส ำหรบันักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ เช่น 
กำรจดัเตรยีมเอกสำรและขอ้มลูแหล่งฝึกงำนส ำหรบันักศกึษำฝึกงำน  กำรจดัท ำหนังสอืขอควำม
อนุเครำะห์นักศึกษำเข้ำฝึกงำน  กำรจดัท ำหนังสือส่งตัวนักศึกษำฝึกงำน  ประสำนงำนกำร
จดัพมิพเ์อกสำรคู่มอืและสมุดบนัทกึกำรฝึกงำนส ำหรบันักศกึษำ  กำรเตรยีมเอกสำรที่ใชส้ ำหรบั
กำรฝึกงำนนักศกึษำ จดัท ำโครงกำรเตรยีมควำมพรอ้มก่อนฝึกงำนให้นักศกึษำแต่ละสำขำวชิำ 
กำรเตรยีมควำมพร้อมของนักศึกษำสำขำวชิำต่ำงๆ ในกำรฝึกงำน  จดัปฐมนิเทศกำรฝึกงำน     
ส ำหรบันักศกึษำ  จดัท ำหนังสอืส่งตวันักศกึษำฝึกงำน  ประสำนงำนกำรเดนิทำงไปรำชกำรเพื่อ
นิเทศงำนส ำหรบัอำจำรย์นิเทศก์  ประสำนงำนกำรเปลี่ยนแปลงสถำนที่ฝึกงำนส ำหรบัอำจำรย์
นิเทศก์  ประสำนงำนนักศกึษำ สำขำวชิำ และสถำนประกอบกำรหรอืหน่วยงำนกรณีทีน่ักศกึษำ 
มีปัญหำระหว่ำงฝึกงำน  สรุปผลกำรประเมินผลกำรฝึกงำนของนักศึกษำ  กำรเบิกจ่ำย
งบประมำณส ำหรบักำรเดนิทำงไปรำชกำรเพื่อนิเทศงำนนกัศกึษำใหแ้ก่อำจำรยน์ิเทศก ์ เป็นตน้  
 จำกกำรที่ได้รบัมอบหมำยภำระหน้ำที่ให้ปฏิบัติงำนในด้ำนกำรฝึกงำนส ำหรบั
นักศึกษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ผู้เขยีนจงึได้น ำภำระหน้ำที่ใช้ส ำหรบักำรปฏบิตัิงำนด้ำนกำร
ฝึกงำนส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต มำจัดท ำ “คู่มือปฏิบัติงำนกำรฝึกงำนของ
นักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ” โดยมขีัน้ตอนกำรปฏบิตัิงำนและมแีผนภูมแิสดงกำรไหลของ
กำรปฏบิตังิำน (Flow Chart) ดงันี้ 
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ขัน้ตอนการปฏิบติังานการฝึกงานของนักศึกษาระดบัปริญญาบณัฑิต   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝึกงาน 

สาขาวิชาก าหนดข้อมูลการฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลการฝึกงานเพื่อจัดท า 
ร่างปฏิทินการฝึกงาน 

A 

คณบดพีิจารณา 

ลงนามค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการฝึกงาน 

พิจารณาร่างประกาศ

ปฏทิินการฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ คณ
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A 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าปฏิทินการฝึกงานเพื่อเสนอ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดีเสนอประกาศปฏิทินการฝึกงาน 
ให้คณบดีพิจารณา 

นักศึกษากรอกค าร้องขอฝึกงาน 
พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประกาศปฏิทินการฝึกงาน 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

B 

คณบดีพจิารณา 

ลงนามในประกาศ

ปฏิทินการฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อาจารย์ท่ีปรกึษานักศึกษา

ฝึกงานพิจารณาค าร้อง 

ขอฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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นักศึกษายื่นค าร้องขอฝึกงาน ท่ีผ่านความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษานักศึกษาฝึกงาน 

B 

เจ้าหน้าท่ีรับและตรวจสอบค าร้องขอฝึกงาน 
ท่ีผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษานักศึกษาฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษา
เข้าฝึกงานเสนอหัวหน้าสาขาพิจารณา 

หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนามในหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้
นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ 

สถานประกอบการ/

หน่วยงานพิจารณาการขอ

ความอนุเคราะห์ 

เห็นชอบ 

สถานประกอบการหรือหน่วยงานส่งแบบตอบรับ
นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

C 

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



 17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งผลการตอบรับ 
การฝึกงานให้นักศึกษาทราบ   

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา 

และอาจารย์ท่ีปรึกษานักศึกษาฝึกงาน 

สาขาวิชาแบ่งเขตพื้นท่ีการนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา 
พร้อมส่งรายชื่ออาจารย์นิเทศก์ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์ 
นักศึกษาฝึกงาน 

C 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเวียนแจ้งค าส่ังแต่งต้ัง 
อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน 

คณบดพีิจารณาลงนามใน

ค าสั่งแต่งต้ัง 

อาจารย์นิเทศก์ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

D 
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เห็นชอบ 

D 

E 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

อาจารย์นิเทศก์ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการ
เพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา

ลงนามในหนังสือส่งตัว

นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมเอกสารเพื่อมอบให้นักศึกษาใช้
ส าหรับการฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารเพื่อใช้ส าหรับการฝึกงาน  
ให้นักศึกษาฝึกงาน 

นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ณ สถานประกอบการ/
หน่วยงาน 
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เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หัวหน้าสาขาวิชา

พิจารณาการขออนุมัติ

เดนิทางไปราชการ 

ไม่เห็นชอบ 

สถานประกอบการหรือหน่วยงาน จัดท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษากลับสถาบัน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับหนังสือส่งตัวนกัศึกษากลับสถาบัน
พร้อมจัดท าหนังสือขอบคุณเสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

หัวหน้าสาขาวิชา

พิจารณาลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

E 

ไม่เห็นชอบ 

คณบดีพิจารณาอนุมัติการ

เดินทางไปราชการนิเทศ 

นักศึกษาฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการแจ้งผลการพิจารณา 
การขออนุมัติ 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสารการขออนุมัติ 
เดินทางไปราชการ 

F 
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ภาพท่ี 4 ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการฝึกงานของนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งหนังสือขอบคุณให้สถานประกอบการ 
หรือหน่วยงาน 

F 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุป
ประเมินผลการฝึกงาน ของ

นักศึกษา โดยสถาน
ประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุป
ประเมินผลการฝึกงาน ของ

นักศึกษา โดยอาจารย์
นิเทศก์ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปแบบ
ความคิดเห็นนักศึกษาท่ีมี
ต่อสถานประกอบการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปแบบ
ความคิดเห็นอาจารย์นิเทศก์
ท่ีมีต่อสถานประกอบการ 

เสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การวางแผนการฝึกงานของนักศึกษาใน

ครั้งถัดไป 
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บทท่ี 3  
หลกัเกณฑวิ์ธีกำรปฏิบติังำน 

 

1. หลกัเกณฑวิ์ธีกำรปฏิบติังำน 

กำรปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนของนกัศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ตำมคู่มอืกำรปฏบิตังิำน
กำรฝึกงำนของนักศึกษำระดับปริญญำบณัฑติ คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัศิลปำกร 
ผูป้ฏบิตังิำนกำรฝึกงำนของนักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ต้องเป็นผูร้อบรูใ้นหน้ำทีท่ีต่้องปฏบิตัิ 
เช่น หลกัสตูรกำรเรยีนกำรสอน ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกำศ มตทิีป่ระชุม คู่มอื ปฏทินิและแผนกำร
ด ำเนินงำน มหีน้ำที่ให้ค ำปรกึษำ แนะน ำ ตรวจสอบและรำยงำนผลกำรปฏบิตัิงำน รวมถงึศกึษำ
แนวทำงกำรปฏบิตังิำนด้ำนกำรฝึกงำนของนักศกึษำ เพื่อให้กำรปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนนักศึกษำ
บรรลุเป้ำหมำยและสอดคลอ้งกบันโยบำยของคณะวทิยำกำรจดักำร มหำวทิยำลยัศลิปำกร ผูเ้ขยีน
จงึขอกล่ำวถึงวธิีกำรปฏบิตัิงำนหรอืเอกสำรประกอบกำรปฏิบตัิงำนกำรฝึกงำนนักศึกษำระดับ
ปรญิญำบณัฑติ ในปีกำรศกึษำ 2562 โดยมรีำยละเอยีดดงัต่อไปนี้  

1.1 หลกัสตูรกำรเรียนกำรสอน 
ปีกำรศกึษำ 2562 คณะวทิยำกำรจดักำร มหำวทิยำลยัศลิปำกร จดักำรเรยีน

กำรสอนนกัศกึษำในระดบัปรญิญำบณัฑติ จ ำนวน 10 หลกัสตูร ดงันี้ 
1. หลกัสตูรศลิปศำสตรบณัฑติ จ ำนวน 2 หลกัสตูร ไดแ้ก่ สำขำวชิำกำรจดักำร

กำรท่องเทีย่ว และสำขำวชิำกำรจดักำรชุมชน 
2. หลกัสตูรบรหิำรธุรกจิบณัฑติ จ ำนวน 6 หลกัสตูร ไดแ้ก่ สำขำวชิำกำรตลำด

สำขำวชิำกำรจดักำรโรงแรม สำขำวชิำกำรจดักำรธุรกิจและภำษำ สำขำวชิำกำรจดักำรนวตั 
กรรมทำงธุรกจิ สำขำวชิำกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและอเีวน้ท ์ สำขำวชิำกำรจดักำรโลจสิตกิส์
ระหว่ำงประเทศ  

3. หลกัสตูรรฐัประศำสนศำสตรบณัฑติ สำขำวชิำรฐัประศำสนศำสตร ์
4. หลกัสตูรบญัชบีณัฑติ 

1.2 ข้อบงัคบัมหำวิทยำลยัศิลปำกรว่ำด้วยกำรศึกษำระดบัปริญญำบณัฑิต 
พ.ศ. 2551  ฉบบัลงวนัท่ี 16 มกรำคม 2551  
 จำกข้อบงัคบัมหำวทิยำลยัศิลปำกร ว่ำด้วย กำรศึกษำระดบัปรญิญำบณัฑติ 
พ.ศ.2551 หมวดที ่2 กำรจดักำรศกึษำ ขอ้ 13 (13.3) กำรฝึกงำนหรอืฝึกภำคสนำม ทีใ่ชเ้วลำ
ฝึกไมน้่อยกว่ำ 45 ชัว่โมงต่อภำคกำรศกึษำปกต ิใหม้คี่ำเท่ำกบั 1 หน่วยกติ 
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1.3 ข้อบงัคบัมหำวิทยำลยัศิลปำกรว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำบณัฑิต 
พ.ศ. 2560 ฉบบัลงวนัท่ี 18 สิงหำคม พ.ศ.2560   

จำกข้อบงัคับมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปรญิญำบัณฑิต   
พ.ศ. 2560 หมวดที่ 1 กำรจดักำรศึกษำ ข้อ 9 (3) กำรฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรอืสหกิจศึกษำ      
ทีใ่ชเ้วลำฝึกไมน้่อยกว่ำ 45 ชัว่โมงต่อภำคกำรศกึษำปกต ิใหม้คี่ำเท่ำกบั 1 หน่วยกติ 

 

1.4 ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรศิลปศำสตร
บณัฑิต  สำขำวิชำกำรจดักำรกำรท่องเท่ียว (หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ.2560)  

- รำยวชิำกำรฝึกงำน 1 (Practical Training in Tourism I) รหสัวชิำ 765 390  
(3 หน่วยกิต) ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง กำรฝึกเตรยีมควำมพร้อมด้ำนบุคลิกภำพ    
กำรใช้ภำษำเชิงธุรกิจ และอุปกรณ์เครื่องใช้ในส ำนักงำน และกำรปฏิบัติงำนในองค์กร             
ที่เกี่ยวข้องกับอุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว ประยุกต์ควำมรู้พื้นฐำนเพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำน    
กำรแกไ้ขปัญหำ ศกึษำกำรท ำงำนรว่มกบัผูอ้ื่น จ ำนวน 1 ภำคกำรศกึษำ วดัผลกำรศกึษำเป็น S 
หรอื U (ส ำหรบันกัศกึษำชัน้ปีที ่3 โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น)  

เงื่อนไข : ต้องผ่ำนรำยวชิำบงัคบัก่อน : 765 101 อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว
และกำรบรกิำร 
    - รำยวชิำกำรฝึกงำน 2 (Practical Training in Tourism II) รหสัวชิำ 765 490 
(3 หน่วยกิต) ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 500 ชัว่โมง กำรปฏิบัติงำนในองค์กรที่เกี่ยวข้องกับ
อุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว ประยุกต์ควำมรูพ้ื้นฐำนเพื่อใช้ในกำรปฏบิตังิำน กำรแก้ไขปัญหำ 
และศึกษำกำรท ำงำนร่วมกบัผู้อื่น จ ำนวน 1 ภำคกำรศึกษำ  วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U 
(ส ำหรบันกัศกึษำชัน้ปีที ่4 โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำปลำย) 

1.5  ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำรธุรกิจ
บณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรโรงแรม (หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ.2556) 

- รำยวิชำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพกำรจัดกำรโรงแรม1 (Practicum in Hotel 
Management I) รหัสวิชำ 766 261 (3 หน่วยกิต) ซึ่ งฝึกงำนไม่ น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง                     
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพในสถำนประกอบกำรโรงแรมในแผนกงำนบริกำรต่ำง ๆ ภำยใต้              
กำรควบคุมดูแลของอำจำรยน์ิเทศก ์เพื่อเรยีนรูล้กัษณะอำชพี ทกัษะ และคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์
ของวชิำชพี โดยมกีำรปฐมนิเทศเพื่อเตรยีมควำมพรอ้มก่อนเข้ำรบักำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้และประสบกำรณ์ โดยกำรจดัสมัมนำและกำรจดัท ำรำยงำนหลงักำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ  จ ำนวน 1 ภำคกำรศึกษำ วดัผลกำรศึกษำเป็นค่ำระดบัคะแนน (เกรด) 
(ส ำหรบันกัศกึษำชัน้ปีที ่2 โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 

-  รำยวชิำฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีกำรจดักำรโรงแรม 2 (Practicum in Hotel 
Management II) รหัสวิชำ 766 361 (3 หน่วยกิต) ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง                    
ฝึ กประสบกำรณ์วิช ำชีพ ในสถำนประกอบกำรโ รงแรม  ภำยใต้ก ำรควบคุ มดู แล                         
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ของอำจำรย์นิเทศก์ โดยน ำควำมรู้ทัง้ทำงทฤษฎีและภำคปฏิบัติที่ได้ร ับจำกกำรศึก ษำ            
ไปประยุกต์ใช้ มกีำรปฐมนิเทศก่อนเขำ้รบักำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพี กำรแลกเปลี่ยนควำมรู้
และประสบกำรณ์ โดยกำรจดัสมัมนำและกำรจดัท ำรำยงำนหลงักำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพี  
จ ำนวน 1 ภำคกำรศึกษำ วัดผลกำรศึกษำเป็นค่ำระดับคะแนน (เกรด) (ส ำหรบันักศึกษำ         
ชัน้ปีที ่3 โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 

เงื่อนไข : ต้องผ่ำนรำยวชิำบงัคบัก่อน : 766 261 ฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีกำร
จดักำรโรงแรม 1  

- รำยวิชำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพกำรจัดกำรโรงแรม 3 (Practicum in Hotel 
Management III) รหัสวิชำ 766 461 (3 หน่วยกิต) ซึ่งฝึกงำนไม่ น้อยกว่ำ 600 ชัว่โมง                  
ฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีในสถำนประกอบกำรโรงแรม ภำยใต้กำรควบคุมดูแลของอำจำรยน์ิเทศก์ 
โดยน ำควำมรูท้ ัง้ทำงทฤษฎแีละภำคปฏบิตั ิตลอดจนประสบกำรณ์จำกกำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพี
กำรจดักำรโรงแรม 2 มำประยุกต์ใช้ มกีำรปฐมนิเทศก่อนเข้ำรบักำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ      
และกำรจัดท ำโครงงำนในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จ ำนวน  1             
ภำคกำรศกึษำ วดัผลกำรศกึษำเป็นค่ำระดบัคะแนน (เกรด) (ส ำหรบันักศกึษำชัน้ปีที่ 4 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำปลำย) 

เงื่อนไข : ต้องผ่ำนรำยวิชำบงัคบัก่อน : 766 361 ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ    
กำรจดักำรโรงแรม 2 

 

1.6  ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำร 
ธรุกิจบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรนวตักรรมทำงธรุกิจ (หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ.2561) 
  -  รำยวชิำกำรฝึกงำน (Practicum) รหสัวชิำ 761 319 (6 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำน
ไม่น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง และปฏิบตัิงำนในหน่วยงำนภำครฐั องค์กรภำคธุรกิจ ภำคเอกชน 
ประยกุตค์วำมรูพ้ืน้ฐำน เพื่อใชใ้นกำรปฏบิตังิำนและแกไ้ขปัญหำ ฝึกกำรท ำงำนรว่มกบัผูอ้ื่น 
  เงือ่นไข : วดัผลกำรศกึษำเป็น S หรอื U และตอ้งเป็นนกัศกึษำชัน้ปีที ่3 ขึน้ไป 
หรอือยูใ่นดุลยพนิิจของสำขำวชิำ (โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษ ฤดรูอ้น) 

1.7  ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำร 
ธรุกิจบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรธรุกิจและภำษำองักฤษ  (หลกัสตูรปรบัปรงุพ.ศ. 2556)   

- รำยวชิำกำรฝึกงำน (Practicum) รหสัวชิำ 764 311 (2 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำนไม่
น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง และฝึกปฏบิตังิำนในองคก์ำรธุรกจิ องคก์ำรภำครฐัหรอืภำคเอกชนทีเ่น้นกำร
ใชภ้ำษำองักฤษในกำรสื่อสำร 

เงื่อนไข : วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U (ส ำหรบันักศึกษำชัน้ปีที่ 3 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 

1.8  ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำร 
ธรุกิจบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรธรุกิจและภำษำ (หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ. 2561) 
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- รำยวชิำกำรฝึกงำน 1 (Practicum I) รหสัวชิำ 764 213 (1 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำน
ไม่น้อยกว่ำ 200 ชัว่โมง ซึ่งเป็นกำรเตรียมทักษะและบุคลิกภำพก่อนกำรฝึกงำนกำรพัฒนำ
ประสบกำรณ์กำรท ำงำนในองคก์ำรธุรกจิ กำรจดักำรควำมรูแ้ละประสบกำรจำกกำรฝึกงำน 

เงื่อนไข : วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U (ส ำหรบันักศึกษำชัน้ปีที่ 2 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 

- รำยวชิำกำรฝึกงำน 2 (Practicum II) รหสัวชิำ 764 413 (2 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำน
ไม่น้อยกว่ำ 380 ชัว่โมง ซึง่เป็นกำรเตรยีมทกัษะและบุคลกิภำพก่อนกำรฝึกงำนกำรพฒันำทกัษะ
วชิำชพีทำงธุรกิจและกำรพฒันำทกัษะทำงภำษำในองค์กำรภำครฐัและภำคเอกชน กำรจดักำร
ควำมรูแ้ละประสบกำรณ์จำกกำรฝึกงำน 

เงื่อนไข : วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U (ส ำหรบันักศึกษำชัน้ปีที่ 4 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำปลำย) 

1.9  ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำร 
ธุรกิจบณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำนอีเว้นท์ (หลกัสูตรปรบัปรงุ 
พ.ศ.2559) 

-  รำยวชิำกำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำนอเีวน้ท์ 1 
(Practicum in Exhibition and Event Management I)  รหัสวิชำ 769 261 ( 3  หน่วยกิต )           
ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 300 ชัว่โมง ซึ่งเป็นกำรประยุกต์ใช้ควำมรู้และทักษะกำรท ำงำน           
กำรปฏบิตัิงำนในกำรจดังำนนิทรรศกำร งำนแสดงสนิค้ำ และงำนอีเว้นท์ จำกในชัน้เรยีนกบั
สภำพของกำรท ำงำนจรงิในสถำนประกอบกำรวิชำชีพนัน้ ๆ ท ำรำยงำนกึ่งวิจยัที่เกี่ยวกับ
ประสบกำรณ์ฝึกงำน และกำรเกบ็ขอ้มลูจำกสถำนประกอบกำร สำมำรถน ำเสนอรำยงำน 

เงื่อนไข : วดัผลกำรศกึษำเป็น S หรอื U (ส ำหรบันักศกึษำชัน้ปีที่ 2 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 

- รำยวชิำกำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำนอเีว้นท ์2 
(Practicum in Exhibition and Event Management II)  รหัสวิชำ 769 262 (3 หน่วยกิต )          
ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 500 ชัว่โมง ซึ่งเป็นกำรประยุกต์ใช้ควำมรู้และทักษะกำรท ำงำนกำร
ปฏบิตังิำน ในกำรจดังำนนิทรรศกำร งำนแสดงสนิคำ้ และงำนอเีวน้ท ์จำกในชัน้เรยีนกบัสภำพ
ของกำรท ำงำนจรงิในสถำนประกอบกำรวชิำชพีนัน้ ๆ ท ำรำยงำนกึง่วจิยัทีเ่กีย่วกบัประสบกำรณ์
ฝึกงำน และกำรเก็บข้อมูลจำกสถำนประกอบกำร สำมำรถน ำเสนอรำยงำนวชิำบงัคบัก่อน :   
769 261 กำรฝึกประสบกำรณ์วชิำชพีกำรจดักำรงำนนิทรรศกำรและงำน อเีวน้ท ์1 

  เงื่อนไข : วดัผลกำรศกึษำเป็น S หรอื U (ส ำหรบันักศกึษำชัน้ปีที่ 4 โดยออก
ฝึกงำนภำคกำรศกึษำปลำย) 

1.10 ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรศิลปศำสตร 
บณัฑิต สำขำวิชำกำรจดักำรชุมชน (หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ.2561) 
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 - รำยวชิำกำรฝึกงำน (Practicum) รหสัวชิำ 763 363 (3 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำน
ไมน้่อยกว่ำ 300 ชัว่โมง กำรฝึกงำนในหน่วยงำนรำชกำร รฐัวสิำหกจิ องคก์รเอกชน และองคก์ร
อิสระที่เกี่ยวข้องกับชุมชน และท้องถิ่นหรอือื่น ๆ ที่เหมำะสม โดยเน้นกำรเรยีนรู้ และกำร
ปฏบิตังิำนดำ้นกำรบรหิำรจดักำร กำรพฒันำและอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 เงื่อนไข : วัดผลกำรศึกษำเป็น S หรือ U และต้องเป็นนักศึกษำชัน้ปีที่ 3     
หรอือยูใ่นดุลยพนิิจของสำขำวชิำ โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) 
 

1.11 ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสตูรรฐัประศำสนศำสตร 
บณัฑิต สำขำวิชำรฐัประศำสนศำสตร ์(หลกัสตูรปรบัปรงุ พ.ศ.2556) 

 - รำยวชิำฝึกงำนทำงรฐัประศำนศำสตร ์(Practicum in Public Administration) 
รหสัวชิำ 767 316 (2 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำนไมน้่อยกว่ำ 240 ชัว่โมง ฝึกงำนในหน่วยงำนรำชกำร 
รฐัวิสำหกิจ และองค์กรเอกชน โดยเน้นกำรเรยีนรู้ และปฏิบตัิกำรทำงด้ำนกำรบรหิำรงำน      
และอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 เงื่อนไข : วดัผลกำรศกึษำเป็น  S หรอื U (เป็นนักศกึษำชัน้ปีที ่4 โดยฝึกงำน
ในภำคกำรศกึษำปลำย) 

 

1.12 ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบญัชีบณัฑิต 
(หลกัสตูรใหม่ พ.ศ.2559) 
 - รำยวชิำกำรปฏบิตังิำนทำงวชิำชพีบญัช ี1 (Accounting Professional Internships I) 
รหสัวิชำ 777 450 (3 หน่วยกิต) ซึ่งฝึกงำนไม่น้อยกว่ำ 360 ชัว่โมง) ฝึกปฏิบตัิงำนทำงบญัชี        
ในส ำนักงำนบญัช ีส ำนักงำนสอบบญัช ีงำนบญัชใีนหน่วยงำนภำครฐั หรอืหน่วยงำนภำคเอกชน
โดยมกีำรปฐมนิเทศก่อนฝึกปฏบิตั ิและจดัท ำรำยงำนหลงักำรฝึกปฏบิตั ิจดัสมัมนำ หรอืท ำผลงำน
อื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมำย 
 เงื่อนไข : วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U นักศึกษำชัน้ปีที่ 3 ขึ้นไป หรอือยู่    
ในดุลยพนิิจของสำขำวชิำ (โดยออกฝึกงำนภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) ฝึกงำนนอกหลกัสตูร 
 

1.13 ข้อก ำหนดและเง่ือนไขของรำยวิชำกำรฝึกงำนตำมหลกัสูตรบริหำรธุรกิจ 
บณัฑิต สำขำวิชำกำรตลำด (หลกัสตูรปรบัปรงุ 2556) 

- รำยวชิำกำรฝึกงำน (Practicum) รหสัวชิำ 761 317 (2 หน่วยกติ) ซึง่ฝึกงำน
ไมน้่อยกว่ำ 240 ชัว่โมง ปฏบิตังิำนในหน่วยงำนภำครฐั องคก์รภำคธุรกจิ และองคก์รภำคอื่น ๆ 
ประยกุตค์วำมรูพ้ืน้ฐำนเพื่อใชใ้นกำรปฏบิตังิำน และแกไ้ขปัญหำ ศกึษำกำรท ำงำนรว่มกบัผูอ้ื่น 

เงื่อนไข : วดัผลกำรศึกษำเป็น S หรอื U ต้องเป็นนักศึกษำชัน้ปีที่ 3 ขึ้นไป 
หรอือยู่ในดุลยพนิิจของสำขำวชิำ (หำกนักศกึษำประสงคอ์อกฝึกงำนใหล้งทะเบยีนเรยีนในภำค
กำรศกึษำปลำย และออกฝึกงำนจรงิภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้น) ฝึกงำนนอกหลกัสตูร 
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1.14  ข้อบงัคบัมหำวิทยำลยัศิลปำกร ว่ำด้วย อตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ
ระดบัปริญญำบณัฑิต พ.ศ. 2558 ฉบบัลงวนัท่ี 23 มกรำคม 2558 

จำกข้อบงัคบัมหำวิทยำลยัศิลปำกร ว่ำด้วย อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ
ระดบัปรญิญำบณัฑติ พ.ศ. 2558 ผู้เขยีนจงึขออนุญำตกล่ำวถงึอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ
ระดบัปรญิญำบณัฑติเฉพำะในส่วนที่เกี่ยวข้องกับค่ำธรรมเนียมของคณะวิทยำกำรจดักำร       
ซึง่เป็นภำรกจิหน้ำทีใ่นกำรรบันกัศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ปีกำรศกึษำ 2562 ดงันี้ 

หมวด 1 อตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรบันักศึกษำปกติ 
ข้อ 6 ให้ก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำปกติ                

ทีล่งทะเบยีนเรยีน จ ำนวน 12-22 หน่วยกติในภำคกำรศกึษำปกต ิดงันี้ 
 ขอ้ 6.2 กลุ่มสำขำวชิำสงัคมศำสตร-์มนุษยศำสตร ์ 
 (4) คณะวทิยำกำรจดักำรภำคกำรศกึษำละ 15,000 บำท 
 ขอ้ 7 ให้ก ำหนดค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำส ำหรบันักศกึษำปกติที่ลงทะเบยีน
เรยีนจ ำนวนน้อยกว่ำ 12 หน่วยกิต และเป็นรำยวชิำที่อยู่ในโครงสร้ำงหลกัสูตร หรอืส ำหรบั
นักศึกษำซึ่งลงทะเบยีนเรยีนจ ำนวนมำกกว่ำ 22 หน่วยกิต หรอืลงทะเบยีนเรยีนในรำยวิชำ      
ทีน่อกเหนือจำกโครงสรำ้งหลกัสตูร ในภำคกำรศกึษำปกต ิดงัต่อไปนี้ 
 7.1 กรณนีกัศกึษำลงทะเบยีนเรยีน จ ำนวน 1-6 หน่วยกติ 
 ขอ้ 7.1.2 กลุ่มสำขำวชิำสงัคมศำสตร-์มนุษยศำสตร ์ 

 (4)  คณะวทิยำกำรจดักำร ภำคกำรศกึษำละ 7,500 บำท 
 7.2 กรณนีกัศกึษำลงทะเบยีนเรยีน จ ำนวน 7-11 หน่วยกติ 
 ขอ้ 7.2.2 กลุ่มสำขำวชิำสงัคมศำสตร-์มนุษยศำสตร ์

 (4)  คณะวทิยำกำรจดักำร ภำคกำรศกึษำละ 10,500 บำท 
 7.3 กรณีนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำ 22 หน่วยกิต หรือ
ลงทะเบยีนในรำยวชิำทีน่อกเหนือจำกโครงสรำ้งหลกัสตูร ใหจ้ำ่ยค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำในส่วน
ที่เกินจำก 22 หน่วยกิต หรอืนอกเหนือจำกโครงสร้ำงหลกัสูตรในอตัรำตำมจ ำนวนหน่วยกติ 
ดงัต่อไปนี้ 
 ขอ้ 7.3.2 กลุ่มสำขำวชิำสงัคมศำสตร-์มนุษยศำสตร ์
 (4) คณะวทิยำกำรจดักำร ภำคกำรศกึษำละ 700 บำท 
 

หมวดท่ี 2 อตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรบันักศึกษำโครงกำรพิเศษ 
ขอ้ 9  ใหก้ ำหนดอตัรำค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำส ำหรบันกัศกึษำโครงกำรพเิศษ ดงันี้ 

 9.1  ค่ำบ ำรงุมหำวทิยำลยั ดงันี้ 
 9.1.1  ภำคกำรศกึษำปกต ิภำคกำรศกึษำละ 4,000 บำท 
 9.1.2  ภำคกำรศกึษำพเิศษฤดรูอ้นในอตัรำ 2,000 บำท  
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1.15 ระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยอัตรำค่ำลงทะเบียนเรียนและ
ค่ำธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษำโครงกำรพิเศษ พ.ศ.2559 ฉบบัลงวนัท่ี 8 มิถนุำยน 2559 

จำกระเบียบมหำวิทยำลัยศิลปำกร ว่ำด้วยอัตรำค่ำลงทะเบียนเรียนและ
ค่ำธรรมเนียมพเิศษของนักศึกษำโครงกำรพเิศษ พ.ศ.2559 ฉบบัลงวนัที่ 8 มถุินำยน 2559  
ผู้เขียนขออนุญำตกล่ำวถึงอัตรำค่ำลงทะเบียนเรียนระดับปริญญำบัณฑิตเฉพำะในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งกบัค่ำลงทะเบยีนเรยีนส ำหรบันักศกึษำคณะวทิยำกำรจดักำรซึ่งเป็นภำรกจิหน้ำที่ใน
กำรปฏบิตังิำนกำรฝึกงำนส ำหรบันกัศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ ปีกำรศกึษำ 2562 ดงันี้ 

ข้อ 4 ค่ำลงทะเบียนเรยีนและค่ำธรรมเนียมพิเศษของนักศึกษำโครงกำร
พเิศษ มดีงันี้ 

ขอ้ 4.1 คณะวทิยำกำรจดักำร 
4.1.1 ค่ำลงทะเบียนเรียนเหมำจ่ำยภำคกำรศึกษำปกติ                

ภำคกำรศกึษำละ 25,000 บำท เวน้แต่นักศกึษำทีศ่กึษำเกนิ 8 ภำคกำรศกึษำปกต ิและมจี ำนวน
หน่วยกติ เหลอืไมเ่กนิ 12 หน่วยกติ ใหช้ ำระค่ำลงทะเบยีนเรยีนภำคกำรศกึษำปกต ิภำคกำรศกึษำ
ละ 14,300 บำท 

4.1.2 ค่ำธรรมเนียมกำรศกึษำภำคกำรศกึษำพเิศษฤดูรอ้นใน
รำยวชิำทีจ่ดักำรเรยีนกำรสอนโดยคณะวทิยำกำรจดักำร หน่วยกติละ 1,500 บำท 

1.16 ประกำศคณะวิทยำกำรจดักำร เร่ือง ปฏิทินกำรฝึกงำนนักศึกษำระดบั
ปริญญำบัณฑิต คณะวิทยำกำรจัดกำร ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 ฉบับลงวันท่ี12 
กรกฎำคม 2562  
  ได้ก ำหนดขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนกำรฝึกงำนนักศึกษำระดบัปรญิญำ
บณัฑติ ปีกำรศกึษำ 2562 ประกอบด้วย กำรยื่นค ำรอ้งขอฝึกงำน กำรแจง้ผลกำรตอบรบักำร
ฝึกงำนให้นักศึกษำทรำบ สรุปผลกำรตอบรบันักศึกษำฝึกงำน กำรแบ่งเขตนิเทศนักศึกษำ
ฝึกงำนส ำหรับอำจำรย์ นักศึกษำรับหนังสือส่งตัว แบบประเมินผลกำรฝึกงำนโดยสถำน
ประกอบกำร หรอืหน่วยงำน แบบสอบถำมควำมคดิเหน็นกัศกึษำทีม่ต่ีอสถำนประกอบกำร คู่มอื 
และสมุดบันทึกกำรฝึกงำน ก ำหนดระยะเวลำกำรฝึกงำนของนักศึกษำ ก ำหนดกำรส่งผล
กำรศกึษำ และก ำหนดกำรส่งผลกำรฝึกงำนนกัศกึษำ 
 

 1.17 ค ำสัง่คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัศิลปำกร ท่ี 47/2562 เรื่อง กำร
แต่งตัง้คณะกรรมกำรฝึกงำนส ำหรบันักศึกษำระดบัปริญญำบณัฑิต คณะวิทยำกรจดักำร 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2562 สัง่ ณ วนัท่ี 17 มิถนุำยน 2562 
  ไดก้ ำหนดหน้ำทีส่ ำหรบัคณะกรรมกำรฝึกงำนนักศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ
คณะวิทยำกำรจัดกำร ดังนี้  ก ำหนดช่วงระยะเวลำกำรฝึกงำนนักศึกษำในแต่ละหลักสูตร 
ประสำนงำนกบัแหล่งฝึกงำนนักศึกษำ จดัท ำคู่มอื และแบบประเมนิผลกำรฝึกงำนนักศึกษำ 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปฐมนิเทศนักศึกษำก่อนฝึกงำน พิจำรณำควำมเหมำะสม และให้
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ค ำแนะน ำนักศึกษำเกี่ยวกับสถำนประกอบกำร ที่นักศึกษำเสนอในเบื้องต้น ติดตำม และ
รวบรวมผลกำร 

 ประเมนิต่ำง ๆ ของนักศกึษำฝึกงำนภำยหลงัเสรจ็สิ้นกำรฝึกงำน รวมทัง้สรุป
ประเมนิผลกำรฝึกงำนนักศกึษำ ตลอดจนกำรพฒันำงำนดำ้นกำรฝึกงำนของนักศกึษำ และงำนอื่น ๆ  
ตำมทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

 

1.18.ค ำสัง่คณะวิทยำกำรจดักำร มหำวิทยำลยัศิลปำกร ท่ี 85/2562 เร่ือง 
แต่งตัง้อำจำรยนิ์เทศนักศึกษำฝึกงำน ภำคกำรศึกษำปลำย ปีกำรศึกษำ 2562 
  ไดก้ ำหนดหน้ำที่ส ำหรบัอำจำรยน์ิเทศก์นักศกึษำฝึกงำน ภำคกำรศกึษำปลำย 
ปีกำรศึกษำ 2562 ดังนี้  ร่วมหำรือกับเจ้ำของสถำนประกอบกำรและ/หรือ ผู้ควบคุมกำรฝึก
ปฏบิตังิำนของนักศกึษำ รบัฟังปัญหำ และขอ้เสนอแนะทีอ่ำจมต่ีอกำรฝึกปฏบิตังิำนของนักศกึษำ
ให้ค ำปรึกษำ หรือร่วมแก้ไขปัญหำของนักศึกษำในด้ำนกำรปฏิบัติตน และกำรปฏิบัติงำน
ประเมนิผลกำรฝึกปฏบิตัิงำนของนักศึกษำ ณ แหล่งฝึกตำมแบบประเมนิในคู่มอืฝึกปฏบิตัิงำน 
รวมถงึตดิตำม และประเมนิผลกำรฝึกปฏบิตังิำนของนกัศกึษำภำยหลงัเสรจ็สิน้กำรฝึกปฏบิตังิำน 
 
2. ข้อควรระวงัในกำรปฏิบติังำน 

กำรฝึกงำน (Training/ internship)  เ ป็นกระบวนกำรเพิ่มทักษะวิชำชีพและ
ประสบกำรณ์ชวีติที่เป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบอำชพีในอนำคตของนักศกึษำ โดยนักศกึษำ
สำมำรถน ำควำมรู้จำกภำคทฤษฏีในชัน้เรียน ไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบตัิงำนจรงิในสถำน
ประกอบกำรทีเ่ขำ้รบักำรฝึกงำน ซึง่มสี่วนช่วยให้นักศกึษำน ำควำมรูค้วำมเขำ้ใจในกำรฝึกงำน
ปฏิบตัิงำน และสำมำรถน ำควำมรู้ที่ได้รบัไปใช้กำรประกอบอำชีพหลงัจำกส ำเร็จกำรศึกษำ              
โดยขัน้ตอนกำรส่งนักศกึษำไปฝึกงำน จงึมขี ัน้ตอนซบัซ้อน และต้องปฏิบตังิำนภำยใต้ปฏทิิน 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ หลักเกณฑ์ และมติที่ประชุมต่ำง  ๆ ดังนัน้เจ้ำหน้ำที่ที่เ ป็น
ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกงำนของนักศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต จึงต้องมีควำม
ระมดัระวงัในกำรปฏบิตังิำน ผู้เขยีนจงึขออนุญำตอธบิำยถงึขอ้ควรระวงัในกำรปฏบิตังิำนกำร
ฝึกงำนนกัศกึษำนกัศกึษำระดบัปรญิญำบณัฑติ คณะวทิยำกำรจดักำร ดงันี้ 

 2.1 กำรลงทะเบยีนเรยีนรำยวชิำกำรฝึกงำนแต่ละสำขำวชิำ นักศกึษำจะต้องท ำกำร
ลงทะเบยีนออนไลน์ในรหสัรำยวชิำทีส่ำขำวชิำก ำหนดใหถู้กต้อง ผ่ำนระบบงำนทะเบยีนนักศกึษำ 
และประมวลผล (www.reg.su.ac.th) ดว้ยตนเอง ภำยในระยะเวลำทีป่ฏทินิกำรศกึษำก ำหนด 
 2.2 นกัศกึษำไมส่ำมำรถลงทะเบยีนรำยวชิำอื่นควบคู่กบัรำยวชิำกำรฝึกงำนได้ 
 2.3 นักศกึษำสำมำรถยื่นค ำรอ้งขอฝึกงำนไดค้รัง้ละ 1 แห่งเท่ำนัน้ จนกว่ำจะทรำบ
ผลกำรพจิำรณำจำกสถำนประกอบกำร ไมส่ำมำรถยืน่ขอฝึกงำนไดค้รำวละหลำย ๆ ทีไ่ด ้
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 2.4 กำรเลอืกสถำนประกอบกำรที่จะยื่นเรื่องขอฝึกงำน นักศกึษำจะต้องพจิำรณำ
แผนกหรอืฝ่ำยทีป่ระสงค์ขอเขำ้รบักำรฝึกงำน และจ ำนวนชัว่โมงใหเ้ป็นไปตำมเงื่อนไขของแต่
ละหลกัสตูร และตอ้งผ่ำนควำมเหน็ชอบของแต่ละหลกัสตูรดว้ย 
 2.5 ควรตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรกรอกขอ้มูลของเอกสำรค ำรอ้งขอฝึกงำน
ก่อนยืน่ใหเ้จำ้หน้ำทีอ่อกหนงัสอืรำชกำร เช่น ชื่อสถำนประกอบกำร ชื่อต ำแหน่งเรยีนของสถำน
ประกอบกำร  ชื่อ-นำมสกุลของนักศกึษำ วนัเริม่-วนัสิ้นสุดกำรฝึกงำน แผนกหรอืฝ่ำยที่เขำ้รบั
กำรฝึกงำน เป็นตน้  
 2.6 กำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งของหนงัสอืรำชกำร เช่น หนงัสอืขอควำมอนุเครำะห์
เข้ำรับกำรฝึกงำนในสถำนประกอบกำร หนังสือส่งตัวนักศึกษำเข้ำฝึกงำน และเอกสำร
ประกอบกำรฝึกงำน นักศกึษำจะต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืรำชกำร เช่น ชื่อสถำน
ประกอบกำร ต ำแหน่งเรยีน ชื่อ-นำมสกุลนักศึกษำ รหสัประจ ำตวันักศึกษำ เบอร์ติดต่อของ
นักศึกษำ วนัเริม่ฝึกงำน-วนัสิ้นสุดกำรฝึกงำน  เป็นต้น และตรวจสอบเอกสำรประกอบกำร
ฝึกงำนว่ำถูกต้องครบถ้วนหรอืไม่ในวนัปฐมนิเทศนักศกึษำฝึกงำน หำกพบขอ้ผดิพลำดใหแ้จง้
เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอบด ำเนินกำรแกไ้ขใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนวนัรำยงำนตวัเขำ้รบักำรฝึกงำน 
 2.7 กำรตดิต่อประสำนงำนระหว่ำงนักศกึษำ สำขำวชิำ และสถำนประกอบกำรโดย
นักศึกษำควรติดต่อขอรบัหนังสอืขอควำมอนุเครำะห์ภำยหลงัยื่นค ำร้อง 3-7 วนัท ำกำรถัดไป              
เพื่อด ำเนินกำรส่งเอกสำรไปยงัสถำนประกอบกำรดว้ยตนเอง และนักศกึษำต้องตดิต่อสอบถำมผล
กำรพจิำรณำของสถำนประกอบกำรเป็นระยะ และควรทรำบผลกำรพจิำรณำของสถำนประกอบกำร 
หรอืหน่วยงำน ภำยใน 2-3 สปัดำห ์หลงัจำกหน่วยงำนไดร้บัเอกสำรของนกัศกึษำ 
 2.8 หำกหน่วยงำนตอบรบักำรเขำ้ฝึกงำนแล้ว ไม่อนุญำตให้นักศกึษำยกเลกิกำร 
เขำ้รบักำรฝึกงำน กำรเปลีย่นแปลงแผนกหรอืฝ่ำยทีฝึ่กงำน หรอืระยะเวลำกำรฝึกงำน สำมำรถ
กระท ำได้แต่ต้องมเีหตุผลจ ำเป็นประกอบกำรพจิำรณำ โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของสำขำวชิำ 
และกำรอนุมตัขิองหวัหน้ำสำขำวชิำนัน้ ๆ  
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บทท่ี 4  
เทคนิคการปฏิบติังาน 

 

1. กิจกรรมหรือแผนการปฏิบติังาน 

การปฏบิตังิานด้านการฝึกงานของนักศกึษา เป็นภารกจิส าคญัในการจดัการเรยีน
การสอน เพื่อผลติบณัฑติที่มคีุณภาพ คุณธรรม มคีวามรูท้างวชิาการ ทกัษะวิชาชพีตรงตาม
ความตอ้งการของสงัคมและตลาดแรงงาน ดงันัน้การปฏบิตังิานตอ้งใหส้อดคลอ้งกนั การฝึกงาน
นกัศกึษามสี่วนส าคญัในการวางแผนการฝึกปฏบิตังิานของนกัศกึษาประกอบดว้ย ดงันี้ 

  

1) คณะและสาขาวชิา มคีวามส าคญัในด้านการก าหนดนโยบายด้านการฝึกงาน 
การสร้างหลักสูตรจดัการเรียนรายวิชาการฝึกงาน และการนิเทศนักศึกษาฝึกงาน เพื่อให้
นกัศกึษามคีวามรูท้างดา้นวชิาการ และทกัษะวชิาชพีใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลงทางสงัคม 
เศรษฐกจิการเมอืง และเทคโนโลยปัีจจบุนั 

 

2) นักศกึษา มคีวามส าคญัในด้านผู้รบับรกิาร ต้องตระหนักและให้ความส าคญัใน
การฝึกปฏิบตัิงาน การเลอืกสถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน แผนกหรอืฝ่ายที่เข้ารบัการ
ฝึกงาน ใหส้อดคลอ้งกบัเงือ่นไขของรายวชิาการฝึกงานในแต่ละหลกัสตูร และความตอ้งการของ
ตนเอง เพื่อประกอบอาชพีในอนาคต 

 

3) สถานประกอบการ มีความส าคัญในด้านสถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู ้และมอบหมายภาระงานใหร้บัผดิชอบเพื่อใหน้ักศกึษาไดเ้พิม่พูนความรู ้ทกัษะ
วชิาชพี และการท างานในองคก์ร 

 

4) นักวิชาการอุดมศึกษาผู้รบัผิดชอบ มคีวามส าคญัในด้านการเป็นผู้ให้บรกิาร 
ตดิต่อประสานงาน ตดิตามประเมนิผล วางแผนพฒันาปรบัปรุงใหเ้ป็นไปตามแผนทีค่ณะก าหนดไว้ 

จากเหตุผลดงักล่าวข้างต้นคณะวทิยาการจดัการจงึก าหนดกิจกรรมและแผนการ
ปฏบิตังิานส าหรบัการฝึกงานนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติคณะวทิยาการจดัการ ดงันี้
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ตารางท่ี 2 ตารางกิจกรรมและแผนการปฏิบติังานการฝึกงานนักศึกษา ปีการศึกษา 2562 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินงาน 

ผูร้บัผิดชอบ 2562 2563 
มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

1. รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการฝึกงานและแต่งตัง้คณะกรรมการ
ฝึกงานเสนอผูบ้รหิารลงนาม 

             คณบด ี

2. รวบรวมขอ้มูลจดัท าปฏทินิการฝึกงานเสนอผูบ้รหิารลงนามและแจง้
ใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 

             เจา้หน้าที ่

3. นกัศกึษายื่นค ารอ้งขอฝึกงาน               นกัศกึษา 
4. เจา้หน้าทีแ่จง้ผลการตอบรบัใหน้กัศกึษาทราบ               เจา้หน้าที ่
5. เจา้หน้าทีส่ง่สรุปผลการตอบรบัการฝึกงานของนกัศกึษาใหส้าขาวชิา              เจา้หน้าที ่
6. สาขาวชิาสง่รายชื่ออาจารยน์เิทศกแ์ละแบง่เขตนิเทศนกัศกึษา
ฝึกงานใหค้ณะ 

             สาขาวชิา 

7. นกัศกึษารบัหนงัสอืสง่ตวั              นกัศกึษา 
8. นกัศกึษาเขา้รบัการฝึกงานในสถานประกอบการ              นกัศกึษา 
9. ผูร้บัผดิชอบรายวชิารวบรวมเอกสารต่าง ๆ  เช่นแบบประเมนิผลการ
ฝึกงานนกัศกึษาโดยสถานประกอบการ และอาจารยน์ิเทศก ์ แบบ
ประเมนิสถานประกอบการ โดยอาจารยน์ิเทศกแ์บบสอบถามความ
คดิเหน็นกัศกึษาทีม่ต่ีอสถานประกอบการ 

             ผูร้บัผดิชอบ
รายวชิา 

10. หน่วยงานส่งตัวนักศึกษากลับสถาบันและท าจดหมายขอบคุณ
หน่วยงาน 

             หน่วยงาน  

11. เจา้หน้าทีท่ าจดหมายขอบคุณหน่วยงาน              เจา้หน้าที ่
12. เจา้หน้าทีส่รุปผลการฝึกงานเสนอผูบ้รหิาร              เจา้หน้าที ่

     
 
 

หมายเหต ุ:                         ภาคการศกึษาปลาย                               ภาคการศกึษาพเิศษฤดูรอ้น                               ภาคการศกึษาปลายและภาคการศกึษาพเิศษฤดูรอ้น                                             คณ
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2.  ข ัน้ตอนการปฏิบติังานการฝึกงานนักศึกษา  

 การปฏิบัติงานฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ                 
ได้ตระหนักและให้ความส าคัญกับกระบวนการการฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต                   
คณะวทิยาการจดัการ จงึก าหนดขัน้ตอน กระบวนการการฝึกงานนักศึกษาอย่างเป็นระบบให้มี
ประสทิธภิาพ ซึ่งมคีวามจ าเป็นอย่างยิง่ที่ต้องได้รบัความอนุเคราะห์จากหลายฝ่ายทัง้สาขาวิชา  
นักศึกษา และสถานประกอบการ  ในการรบันักศึกษาเข้าฝึกงานในสถานประกอบการ หรือ
หน่วยงาน โดยน ากฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หลกัเกณฑท์ีเ่กี่ยวขอ้ง และมตทิีป่ระชุมต่าง ๆ 
มายดึถือเป็นหลกัในการปฏิบตัิงาน โดยในปีการศึกษา 2562  คณะวทิยาการจดัการมกีารส่ง
นักศึกษาออกฝึกงาน เป็น 2 ช่วง  คอื ช่วงภาคการศึกษาปลาย และช่วงภาคการศึกษาพิเศษ     
ฤดูร้อน กระบวนการฝึกงานนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ ทัง้ 2 ช่วง มีขัน้ตอนกิจกรรม               
การปฏิบตัิงาน ต่างๆ ที่คล้ายคลึงกัน  ผู้เขยีนจงึขออธิบายขัน้ตอนการปฏิบตัิงานการฝึกงาน
นกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ  ดงัต่อไปนี้ 

2.1 ขัน้ตอนการปฏิบติังานการฝึกงานนักศึกษาระดบัปริญญาบณัฑิต  
ภาคการศึกษาปลาย  

1. รวบรวมรายช่ือคณะกรรมการฝึกงาน เจา้หน้าที่รวบรวมรายชื่อคณะกรรม 
การฝึกงาน ซึ่งได้รบัมอบหมายจากสาขาวิชา เพื่อด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน 
ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 2 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

2. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน เจ้าหน้าที่จดัท าค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงานซึง่ประกอบดว้ย คณบด ีด ารงต าแหน่งที่ปรกึษา รองคณบดฝ่ีายวชิาการ 
ด ารงต าแหน่งประธาน ผูช้่วยคณบดฝ่ีายวชิาการ และผูแ้ทนสาขาวชิาๆ ละ 1 คน ด ารงต าแหน่ง
กรรมการ และเจา้หน้าที ่เป็นกรรมการและเลขานุการ เสนอคณบดพีจิารณาลงนาม ด าเนินการ
ประมาณเดือนมถุินายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากได้รบัรายชื่อจาก
สาขาวชิา 

3. พิจารณาร่างค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน  รองคณบดพีจิารณาร่าง
ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงานด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 
1 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

4. พิจารณาลงนามค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน คณบดพีจิารณาลง
นามในค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน ขัน้ตอนนี้ด าเนินการภายหลงัจากได้รบัค าสัง่แต่งตัง้
กรรมการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนัท าการ 
หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

5. ก าหนดข้อมลูการฝึกงาน  สาขาวชิาก าหนดขอ้มลูการฝึกงาน ประกอบดว้ย 
คุณสมบตัขิองนักศกึษาฝึกงาน ระยะเวลาการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562  
ใชเ้วลาด าเนินการ 1-2 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง  
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6. รวบรวมข้อมูลการฝึกงาน  เจา้หน้าทีร่วบรวมขอ้มลูการฝึกงานเพื่อจดัท า
ร่างปฏทินิการฝึกงาน เพื่อเสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณา ด าเนินการประมาณเดือน
มถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ  7 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัขอ้มลูจากสาขาวชิา 
  7. พิจารณาร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณา
ร่างประกาปฏทินิการฝึกงานส าหรบันักศกึษา ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลา
ด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากรวบรวมขอ้มลู 
  8. เสนอร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการเสนอร่าง
ประกาศปฏทินิการฝึกงานให้คณะกรรมการฝึกงานคณะวทิยาการจดัการพจิารณา ด าเนินการ
ประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

9. พิจารณาร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน คณะกรรมการฝึกงาน พจิารณาร่าง
ประกาศปฏทินิการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 พจิารณาในวนัจดัประชุม 

10. จดัท าประกาศปฏิทินการฝึกงาน เจา้หน้าที่จดัท าปฏทินิการฝึกงานเพื่อ
เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลา
ด าเนินการ 1 - 2 วนัท าการ ภายหลงัจากทีค่ณะกรรมการฝึกงานเหน็ชอบ   

11. พิจารณาประกาศปฏิทินการฝึกงานส าหรบันักศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วชิาการพจิารณาประกาศปฏทินิการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลา
ด าเนินการ 1 วนัท าการ ภายหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 
  12. เสนอประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการเสนอประกาศ
ปฏิทินการฝึกงานให้คณบดีพิจารณาด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลา
ด าเนินการ 1 วนัท าการ ภายหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

13. พิจารณาลงนามในประกาศปฏิทินการฝึกงาน คณบดพีจิารณาลงนาม
ในประกาศปฏทินิการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-2 
วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

14. แจ้งประกาศปฏิทินการฝึกงาน เจา้หน้าทีแ่จง้ประกาศปฏทินิการฝึกงาน
ใหผู้เ้กี่ยวขอ้งทราบ ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการภายใน 14 วนั
ท าการ หลงัจากคณบดลีงนามในประกาศปฏทินิการฝึกงาน ดงันี้ 

14.1. จดัประชุมชีแ้จงแจง้ขอ้มลูปฏทินิการฝึกงานใหน้กัศกึษาทราบ  
14.2. แจ้งข้อมูลปฏทินิการฝึกงานให้อาจารย์ที่ปรกึษานักศึกษาฝึกงาน 

ทราบดว้ยวธิกีารเวยีนผ่านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์(E-Mail) ของคณะวทิยาการจดัการ 
15. กรอกค าร้องขอฝึกงาน นักศึกษากรอกค าร้องขอฝึกงานพร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวขอ้งซึ่งประกอบด้วย แบบอนุญาตผู้ปกครองให้นักศกึษาไปฝึกงาน ส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครองพร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง แล้วเสนออาจารย์ที่ปรึกษา
นักศึกษาฝึกงานพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม 2562 นักศึกษาสามารถ         
ยืน่ค ารอ้งขอฝึกงานภายใน 90 วนัก่อนเริม่ฝึกงาน  
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16. พิจารณาค าร้องขอฝึกงาน อาจารย์ที่ปรกึษานักศึกษาฝึกงานพจิารณา 
ค ารอ้งขอฝึกงานทีน่ักศกึษากรอกขอ้มลูครบถว้น พรอ้มแนบแบบอนุญาตผูป้กครองใหน้ักศกึษา
ไปฝึกงาน ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ปกครองพรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง ด าเนินการ
ประมาณเดอืนกรกฎาคม 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-3 วนัท าการหลงัจากไดร้บัค ารอ้งของนกัศกึษา 

17. ย่ืนค าร้องขอฝึกงานนักศึกษา นกัศกึษายืน่ค ารอ้งขอฝึกงาน ทีผ่่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน  ให้เจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการจดัท าหนังสือ        
ขอความอนุเคราะห์รบันักศกึษาเขา้ฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนกรกฎาคม-ตุลาคม 2562 
นกัศกึษายืน่ค ารอ้งขอฝึกงานหลงัจากไดร้บัความเหน็ชอบจากอาจารยท์ีป่รกึษานกัศกึษาฝึกงาน  

18. รบัและตรวจสอบเอกสารค าร้องขอฝึกงาน เจา้หน้าที่รบัและตรวจสอบ
ค ารอ้งขอฝึกงานที่กรอกขอ้มูลครบถ้วนและผ่านความเหน็ชอบจากอาจารยท์ี่ปรกึษานักศกึษา
ฝึกงาน พรอ้มแนบแบบอนุญาตผูป้กครองใหน้กัศกึษาไปฝึกงาน ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผู้ปกครองพร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง เพื่อด าเนินการจดัท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์      
ให้นักศึกษาเข้าฝึกปฏิบตัิงาน ด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคม-ตุลาคม 2562 ใช้เวลา
ด าเนินการ  1-2 วนัท าการหลงัจากไดร้บัค ารอ้งขอฝึกงานจากนกัศกึษา 

19. จดัท าหนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาเข้าฝึกงาน เจา้หน้าทีจ่ดัท า
หนงัสอืขอความอนุเคราะหใ์หน้กัศกึษาเขา้ฝึกปฏบิตังิาน เสนอหวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนาม 
ด าเนินการประมาณเดอืนกรกฎาคม-ตุลาคม 2562 ด าเนินการทุกวนัท าการหลงัจากไดร้บัค ารอ้ง
ขอฝึกงานจากนกัศกึษา 

20. พิจารณาลงนามหนังสือ ขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
หวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนามในหนังสอืขอความอนุเคราะห์ให้นักศกึษาเขา้ฝึกปฏบิตัิงาน 
ด าเนินการประมาณเดอืนกรกฎาคม-ตุลาคม 2562 ด าเนินการทุกวนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

21. นักศึกษารบัหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
นักศึกษาติดต่อขอรบัหนังสอืขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน พร้อมแบบตอบรบั
นกัศกึษาเขา้ฝึกงานจากเจา้หน้าที่ เพื่อน าไปยืน่ใหส้ถานประกอบการ ด าเนินการประมาณเดอืน
กรกฎาคม-ตุลาคม 2562 นักศึกษาสามารถรบัหนังสือขอความอนุเคราะห์ภายใน 3-7 วนั
หลงัจากยืน่ค ารอ้งขอฝึกงาน 

22. พิจารณาการขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน สถาน
ประกอบการหรอืหน่วยงาน พจิารณาการขอความอนุเคราะห์ให้นักศกึษาเข้าฝึกงาน หนังสอื   
ขอความอนุเคราะหใ์หน้กัศกึษาเขา้ฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนกรกฎาคม - ตุลาคม 2562  
สถานประกอบการพิจารณาการขอเข้าฝึกงานของนักศึกษาหลงัจากได้รบัหนังสือขอความ
อนุเคราะหฝึ์กงาน 

23. สถานประกอบการหรือหน่วยงานส่งแบบตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน 
สถานประกอบการหรอืหน่วยงานส่งแบบตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงานด าเนินการประมาณเดอืน 
กรกฎาคม-ตุลาคม 2562  
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24. แจ้งผลการตอบรบัเข้าฝึกงาน  เจา้หน้าที่ด าเนินการแจง้ผลการตอบรบั
นักศึกษาเข้าฝึกงาน ซึ่งได้รบัจากสถานประกอบการหรอืหน่วยงานให้นักศึกษาทราบผ่าน
ช่องทางจดหมายอเิลก็ทรอนิก ระบบบรกิารการศกึษาของมหาวทิยาลยั และระบบ Line ID กลุ่ม  
ด าเนินการประมาณเดอืนกรกฎาคม-ตุลาคม 2562 ทุกวนัท าการ  

25. สรปุข้อมูลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เจา้หน้าที่จดัท าสรุปข้อมูล
การตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เพื่อเสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการ ด าเนินการประมาณเดอืน
ตุลาคม 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วันท าการหลังจากเสร็จสิ้นการยื่นค าร้องฝึกงานของ
นกัศกึษา 

26. พิจารณาข้อมลูการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณาขอ้มูลการตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงานเพื่อเสนอสาขาวชิาพจิารณาต่อไป ด าเนินการ
ประมาณเดอืนตุลาคม 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

27. ส่งข้อมูลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เจา้หน้าที่รวบรวมขอ้มูลการ
ตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงาน เสนอใหห้วัหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการจดัแบ่งเขตพืน้ทีก่ารนิเทศ
การฝึกงานของนักศึกษา ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนั     
ท าการหลงัจากรองคณบดฝ่ีายวชิาการเหน็ชอบ 

28. จดัแบ่งเขตพื้นท่ีการนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา สาขาวชิาแบ่งเขต
พื้นที่การนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา เพื่อเสนอคณบดแีต่งตัง้เป็นอาจารย์นิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน เขตพื้นที่การนิเทศการฝึกงานของนักศกึษา ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 2562             
ใชเ้วลาด าเนินการ 14 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

29. รวบรวมรายช่ืออาจารยนิ์เทศกก์ารฝึกงานนักศึกษา เจา้หน้าทีร่วบรวม
รายชื่ออาจารย์นิเทศก์การฝึกงานนักศึกษา เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-2 วนัท าการหลงัจากไดร้บัรายชื่อ
อาจารยน์ิเทศกจ์ากสาขาวชิา 

30. พิจารณารายช่ืออาจารยนิ์เทศกก์ารฝึกงานนักศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วชิาการพจิารณารายชื่ออาจารยน์ิเทศก์การฝึกงานนักศกึษา ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 
2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

31. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน เจ้าหน้าที่จดัท า
ค าสัง่แต่งตัง้อาจารยน์ิเทศก์นักศกึษาฝึกงานซึง่ประกอบดว้ยอาจารยท์ุกสาขาวชิาทีส่่งนักศกึษา
ออกฝึกงาน เสนอคณบดลีงนาม ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 2562 ใช้เวลาด าเนินการ     
1 วนัท าการหลงัจากรองคณบดฝ่ีายวชิาการเหน็ชอบ 

32. พิจารณาลงนามในค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน 
คณบดพีจิารณาลงนามในค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณ
เดอืนตุลาคม 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 
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33. เวียนแจ้งค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน เจ้าหน้าที่
ด าเนินการเวยีนแจง้ค าสัง่แต่งตัง้อาจารยน์ิเทศก์นักศกึษาฝึกงาน พรอ้มสรุปการแบ่งเขตพืน้ที่
การนิเทศการฝึกงานของนักศกึษา ให้อาจารย์นิเทศก์นักศกึษาฝึกงาน และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
โดยส่งข้อมูล ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail) ของคณะวิทยาการจดัการ  และ
ประชาสัมพันธ์ผ่ านเว็ปไซต์คณะ  http/ /www.ms.su.ac. th ด าเนินการประมาณเดือน         
ตุลาคม 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

34. จดัท าหนังสือส่งตวันักศึกษาเข้าฝึกงาน  เจ้าหน้าที่จดัท าหนังสือส่งตัว
นักศึกษาเข้าฝึกงาน เพื่อเสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม ด าเนินการประมาณเดือน   
ตุลาคม 2562 ใช้เวลาด าเนินการหลงัจากสถานประกอบการตอบรบัหรอืประมาณวนัสุดท้ายของ
การยืน่ค ารอ้งฝึกงาน ใชเ้วลาด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนวนัรายงานตวัเขา้รบัการฝึกงาน 1 เดอืน 

35. พิจารณาลงนามในหนังสอืส่งตวันักศึกษาเข้าฝึกงาน หวัหน้าสาขาวชิา
พจิารณาลงนามในหนังสอืส่งตวันักศกึษาเข้าฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนตุลาคม 2562             
ใชเ้วลาด าเนินการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

36. จดัเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ส าหรบัการฝึกงาน  เจา้หน้าทีจ่ดัเตรยีมเอกสาร
เพื่อมอบให้นักศึกษาใช้ส าหรบัการฝึกงาน เช่น คู่มอืการฝึกงาน สุมดบนัทกึการฝึกงาน และ
แบบประเมินนักศึกษาฝึกงาน เป็นต้น ด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562 ใช้เวลา
ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนวนัรายงานตวัเขา้รบัการฝึกงาน 1 เดอืน 

37. ส่งเอกสารเพ่ือใช้ส าหรบัการฝึกงาน เจ้าหน้าที่จ ัดส่งเอกสารเพื่อ         
ใช้ส าหรบัการฝึกงาน ให้นักศึกษาเพื่อน าไปยื่นให้สถานประกอบหรอืหน่วยงานในวันแรก      
ของการเขา้รบัการฝึกงาน ประกอบด้วย หนังสอืส่งตวัเขา้รบัการฝึกงาน คู่มอืและสมุดบนัทกึ  
การฝึกงาน แบบประเมนินักศึกษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดือนตุลาคม 2562 ใช้เวลา
ด าเนินการ 30 วนัท าการก่อนวนัแรกของเขา้ฝึกงาน 

38. นักศึกษาเข้ารบัการฝึกงาน ณ สถานประกอบการ หรือหน่วยงาน
ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – มนีาคม 2563 

39. อาจารยนิ์เทศกข์ออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
อาจารย์นิเทศก์ด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน เอกสาร             
การขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562   
– มนีาคม 2563 ด าเนินการ 14 วนัท าการก่อนการเดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

40. พิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาการขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน      
เอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืน
ธนัวาคม 2562 – มนีาคม 2563 ด าเนินการ 1-3 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

41. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา 
ฝึกงาน เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน 
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ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – มนีาคม 2563 ด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บั
ความเหน็ชอบจากสาขาวชิา 

42. พิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
คณบดพีจิารณาการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ทีผ่่านการเหน็ชอบ
จากหวัหน้าสาขาวิชา เอกสารการขออนุมตัิเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน  
ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – มนีาคม 2563 ด าเนินการ 1-3 วนัท าการหลงัจาก
ไดร้บัเรือ่ง 

43. แจ้งผลการพิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา 
ฝึกงาน เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาการขออนุมตัิเดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (E-Mail) ของคณะวิทยาการจัดการ               
เป็นรายบุคคล เอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน ด าเนินการ
ประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – มนีาคม  2563  ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากคณบดี
อนุมตั ิ 

44. จดัท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลบัสถาบนั  สถานประกอบการหรือ
หน่วยงาน จดัท าหนังสอืส่งตวันักศึกษากลบัสถาบนั ภายหลงัเสรจ็สิ้นการฝึกงาน เจ้าหน้าที่   
รบัหนงัสอืส่งตวันักศกึษากลบัสถาบนัด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน 2563 หลงัจากเสรจ็สิ้น
การฝึกงาน 

45. รบัหนังสือส่งตวันักศึกษากลบัสถาบนั พร้อมจดัท าหนังสือขอบคุณ
สถานประกอบการหรือหน่วยงาน เจา้หน้าทีด่ าเนินการรบัหนงัสอืส่งตวันกัศกึษากลบัสถาบนั 
พรอ้มจดัท าหนังสอืขอบคุณสถานประกอบการหรอืหน่วยงาน ทีใ่หค้วามอนุเคราะหร์บันกัศกึษา
เข้า ฝึกงาน เพื่ อ เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม ด าเนินการประมาณเดือน          
เมษายน 2563  ด าเนินการภายใน 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัหนงัสอืส่งตวันกัศกึษากลบัสถาบนั
จากสถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน 

46. พิจารณาลงนามในหนังสือขอบคณุสถานประกอบการหรือหน่วยงาน 
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนามในหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ หรือหน่วยงาน  
ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน 2563 ด าเนินการภายใน 1-3 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

47. จดัส่งหนังสือขอบคณุให้สถานประกอบการหรือหน่วยงาน เจา้หน้าที่
จดัส่งหนังสอืขอบคุณให้สถานประกอบการหรอืหน่วยงานที่ให้ความอนุเคราะห์รบันักศึกษา
ฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน 2563  ด าเนินการภายใน 1-3 วนัท าการหลงัจาก
หวัหน้าสาขาวชิาลงนาม 

จากขัน้ตอนปฏบิตังิานการฝึกงานนักศกึษา ภาคการศกึษาปลาย ผูเ้ขยีนขอ
อธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน (Flow chart) เพื่ออธิบายขัน้ตอนกระบวนการ
ปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ดงันี้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

1 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ร ว บ ร ว ม ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการ ฝึกงาน  ซึ่ ง ได้ร ับ
ม อ บหม า ย จ า ก ส า ข า วิ ช า  เ พื่ อ
ด า เ นินการแต่ งตั ้งคณะกรรมการ
ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 

มถิุนายน  
2562  / 

2 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ รายชื่อ
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

2 . เ จ้ า ห น้ า ที่ จ ัด ท า ค า สั ง่ แ ต่ ง ตั ้ง
คณะกรรมการฝึกงาน 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562  / 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

3.รองคณบดพีจิารณาร่างค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน 

 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

4.คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน 
 

 
 
 
 
 
 

มถิุนายน  
2562  / 

1 วนัท าการ 

คณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
กรรมการ
ฝึกงาน 

5.สาขาวิชาก าหนดข้อมูลการฝึกงาน 
ประกอบด้วย คุณสมบตัิของนักศึกษา
ฝึกงาน  ระยะเวลาการฝึกงาน  

 
 

 

มถิุนายน 
2562/ 
1-2 วนั 
ท าการ 

สาขาวชิา ก าหนดขอ้มลู
การฝึกงาน 

6.เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการฝึกงาน
เพื่อจดัท าร่างปฏิทินการฝึกงาน เพื่อ
เสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณา 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

7 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลู 
การฝึกงาน 

7.รองคณบดพีจิารณารา่งประกาศ 
ปฏทินิการฝึกงานส าหรบันกัศกึษา 

 
 

 
 
 
 
 

 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ
ฝึกงาน 

พจิารณารา่งค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน   

ก าหนดขอ้มลูการฝึกงาน 

จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 

A 

พจิารณาลงนามค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการ

ฝึกงาน  

รวบรวมขอ้มลูการฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาร่างประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน   

เริม่ตน้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

8.รองคณบดีเสนอร่างประกาศปฏิทิน
การฝึกงานให้คณะกรรมการฝึกงาน
คณะวทิยาการจดัการพจิารณา 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

9.คณะกรรมการฝึกงาน พจิารณา 
รา่งประกาศปฏทินิการฝึกงาน 

 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

คณะกรรมการ
ฝึกงาน 

รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 
 

10.เจ้าหน้าที่จดัท าปฏิทินการฝึกงาน
เพื่อ เสนอรองคณบดีฝ่ ายวิชาการ
พจิารณา 

 มถิุนายน 
2562/ 

1 – 2 วนั
ท าการ 

เจา้หน้าที่ ปฏทินิ 
การฝึกงาน 

11.รองคณบดพีจิารณาประกาศปฏิทิน
การฝึกงาน 
 
 
 

 
    

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

12.รองคณบดเีสนอประกาศปฏทินิการ
ฝึกงานใหค้ณบดพีจิารณา 

 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี ประกาศปฏทินิ
การฝึกงาน 

13.คณบดพีจิารณาลงนามในประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน 
 
 
 
 

 มถิุนายน 
2562/ 

1 – 2 วนั
ท าการ 

คณบด ี ประกาศปฏทินิ
การฝึกงาน 

14.เจ้าหน้าที่แจ้งประกาศปฏิทินการ
ฝึกงานใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 
 

 มถิุนายน 
2562/ 

14 วนัท า
การ 

เจา้หน้าที่ ประกาศปฏทินิ
การฝึกงาน 

15.นักศึกษากรอกค าร้องขอฝึกงาน
พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม
2562/ 
4 เดอืน 

นกัศกึษา ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

B 

จดัท าประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน 

พจิารณารา่งประกาศ 
ปฏทินิการฝึกงาน 

เสนอรา่งประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน 

เสนอประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน   

A 

แจง้ประกาศปฏทินิการฝึกงาน   

กรอกค ารอ้งขอฝึกงาน     

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนาม
ประกาศปฏทินิฝึกงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน
ส าหรบันกัศกึษา 

เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

16.อาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน
พจิารณาค ารอ้งขอฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 

กรกฎาคม-
ตุลาคม
2562/ 
4 เดอืน 

อาจารยท์ี่
ปรกึษา
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

17.นักศึกษายื่นค าร้องขอฝึกงาน ที่
ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรกึษานกัศกึษาฝึกงาน ใหเ้จา้หน้าที่ 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562 / 

1 วนัท าการ 

นกัศกึษา ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

18.เจ้าหน้าที่รบัและตรวจสอบค าร้อง
ขอฝึกงาน 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562 / 
1 – 2 วนั
ท าการ 

เจา้หน้าที่ ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

19.เจ้าหน้าที่จ ัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหใ์หน้ักศกึษาเขา้ฝึกงานเสนอ
หวัหน้าสาขาวชิา 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562 / 
ทุกวนั 
ท าการ 

เจา้หน้าที่ หนงัสอื 
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

20.หวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนาม
ในหนงัสอืขอความอนุเคราะหใ์ห้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562 / 
ทุกวนั 
ท าการ 

หวัหน้า
สาขาวชิา 

หนงัสอื 
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหน็ชอบ 

ยื่นค ารอ้งขอฝึกงานนกัศกึษา   

รบัและตรวจสอบเอกสาร 
ค ารอ้งขอฝึกงาน    

C 

B 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน    

จดัท าหนงัสอืขอความอนุเคราะห์
นกัศกึษาเขา้ฝึกงานเสนอหวัหน้า

สาขาวชิา 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนาม
หนงัสอืขอความ
อนุเคราะห ์

เหน็ชอบ คณ
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

21.นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือขอ
ความอนุ เคราะห์ให้นักศึกษา เข้า
ฝึกงาน พร้อมแบบตอบรบันักศึกษา
เขา้ฝึกงาน   

 กรกฎาคม -
ตุลาคม  
2562 / 
3-7 

วนัท าการ 

นกัศกึษา หนงัสอืขอ
ความ

อนุเคราะหใ์ห้
นกัศกึษาเขา้

ฝึกงาน 

22.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน
พิจารณาการขอความอนุเคราะห์ให้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562/ 

อยู่ในดุลย
พนิิจสถาน
ประกอบ 
การ 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

หนงัสอื 
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

23.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน
สง่แบบตอบรบันกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562/ 

อยู่ในดุลย
พนิิจสถาน
ประกอบ 
การ 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

แบบตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

24.เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการ
ตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน  ซึ่งได้รบั
จากสถานประกอบการหรอืหน่วยงาน 

 กรกฎาคม-
ตุลาคม  
2562  / 
4 เดอืน 

เจา้หน้าที่ แบบตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

25.เจา้หน้าที่จดัท าสรุปข้อมูลการตอบ
รบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เพื่อเสนอรอง
คณบดฝ่ีายวชิาการ 
 

 ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลูการตอบ
รบันกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

26.รองคณบดพีจิารณาขอ้มูลการตอบ
รับนักศึกษาเข้า ฝึกงานเพื่ อ เสนอ
สาขาวชิาพจิารณาต่อไป 
 
 
 
 
 
 

 ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี ขอ้มลูการตอบ
รบันกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

แจง้ผลการตอบรบัเขา้ฝึกงาน   

สถานประกอบการหรอื
หน่วยงานส่งแบบตอบรบั
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 

C 

D 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
ความอนุเคราะหใ์ห้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน     

นกัศกึษารบัหนงัสอืขอความ
อนุเคราะหใ์หน้กัศกึษาเขา้

ฝึกงาน   

สรปุขอ้มลูการตอบรบั
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

พจิารณาขอ้มลูการ
ตอบรบันกัศกึษา

เขา้ฝึกงาน   
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

27.เจา้หน้าทีร่วบรวมขอ้มลูการตอบรบั
นักศึกษาเข้าฝึกงาน เสนอให้หวัหน้า
สาขาวชิาและผูร้บัผดิชอบ 
 
 

 ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลูการตอบ
รบันกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

28.สาขาวิชาแบ่งเขตพื้นที่การนิเทศ
การฝึกงานของนกัศกึษา 

 ตุลาคม 
2562/ 
14 วนั     
ท าการ 

สาขาวชิา สรปุเขตพืน้ที่
การนิเทศการ
ฝึกงานของ
นกัศกึษา 

29.เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่ออาจารย์
นิเทศกก์ารฝึกงานนกัศกึษา 

 ตุลาคม 
2562/ 
1-2 

วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ รายชื่อ 
อาจารยนิ์เทศก์
การฝึกงาน
นกัศกึษา 

30.รองคณบดพีจิารณารายชื่ออาจารย์
นิเทศกก์ารฝึกงานนกัศกึษา 
 
 
 

 ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รายชื่ออาจารย์
นิเทศก์การ
ฝึกงาน
นกัศกึษา 

31 . เจ้าห น้ าที่ จ ัดท าค าสั ง่ แ ต่ ง ตั ้ง
อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงานเสนอ
คณบด ี

 
 
 
 
 

ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

32.คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่
แต่งตัง้อาจารยนิ์เทศกน์กัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

คณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

33.เจา้หน้าที่ด าเนินการเวยีนแจง้ค าสัง่
แต่งตัง้อาจารยนิ์เทศกน์กัศกึษาฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตุลาคม 
2562/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

ส่งขอ้มลูการตอบรบันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน   

จดัท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์
นิเทศกน์กัศกึษาฝึกงาน   

รวบรวมรายชือ่อาจารยน์ิเทศกก์าร
ฝึกงานนกัศกึษา 

D 

จดัแบ่งเขตพืน้ทีก่ารนเิทศการ
ฝึกงานของนกัศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณารายชือ่
อาจารยน์ิเทศก์
ฝึกงานนกัศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 

เวยีนแจง้ค าสัง่แตง่ตัง้
อาจารยน์เิทศกน์กัศกึษา

ฝึกงาน 

E 

พจิารณาลงนามใน
ค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์
นิเทศกน์กัศกึษา

ฝึกงาน 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

34. เ จ้ าห น้ าที่ จ ัดท าหนั ง สือส่ งตัว
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 ตุลาคม 
2562/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษาเขา้

ฝึกงาน 

35.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม
ในหนงัสอืสง่ตวันกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 

 ตุลาคม 
2562/ 
1 วนั 

หวัหน้าสาขา หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษาเขา้

ฝึกงาน 

36.เจ้าหน้าที่จ ัดเตรียมเอกสารเพื่อ
มอบใหน้กัศกึษาใชส้ าหรบัการฝึกงาน 

 ตุลาคม 
2562/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ คูม่อืการฝึกงาน 
สมุดบนัทกึการ
ฝึกงาน และ
แบบประเมนิ
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

37.เจ้าหน้าที่จ ัดส่งเอกสารเพื่ อ ใช้
ส าหรบัการฝึกงาน ให้นักศึกษาน าไป
ยื่นใหส้ถานประกอบหรอืหน่วยงาน 

 ตุลาคม 
2562/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ คูม่อืการฝึกงาน 
สมุดบนัทกึการ
ฝึกงาน และ
แบบประเมนิ
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

38.นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ณ 
สถานประกอบการหรอืหน่วยงาน 

 ธนัวาคม
2562- 
มนีาคม 
2563/ 
4 เดอืน 

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

39.อาจารยนิ์เทศก์ด าเนินการขออนุมตัิ
เดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 – 
มนีาคม 
2563/ 
14 วนั     
ท าการ 

อาจารย์
นิเทศก์
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

 

เหน็ชอบ 

จดัท าหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน   

E 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนามใน
หนงัสอืส่งตวั

นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

จดัเตรยีมเอกสารเพื่อใช้
ส าหรบัการฝึกงาน 

ส่งเอกสารเพื่อใชส้ าหรบั 
การฝึกงาน   

อาจารยน์เิทศกข์ออนุมตัิ
เดนิทางไปราชการเพื่อนเิทศ

นกัศกึษาฝึกงาน 

F 

เอกสารหนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษาฝึกงาน  

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



44 

 
ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

40.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศ
นกัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 – 
มนีาคม 
2563/ 
1-3 วนั   
ท าการ 

หวัหน้าสาขา เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

41.เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศ
นกัศกึษาฝึกงาน 

 ธนัวาคม 
2562 – 
มนีาคม 
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

42 .คณบดีพิจารณาการขออ นุมัติ
เดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 – 
มนีาคม 
2563/ 

1 – 3 วนั
ท าการ 

คณบด ี เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

43.เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการ
พิจารณาการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการเพื่อนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

 ธนัวาคม 
2562 – 
มนีาคม 
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึก 

44.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน 
จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ
สถาบนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมษายน 
2563/ 
หลงัจาก
เสรจ็สิน้ 

การฝึกงาน 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษากลบั

สถาบนั 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

F 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไป

ราชการ 

ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อ

นิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไป

ราชการ 

แจง้ผลการพจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อ

นิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

จดัท าหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
กลบัสถาบนั   

G 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

45.เจ้าหน้าที่ด าเนินการรบัหนังสือส่ง
ตวันักศึกษากลบัสถาบนั พร้อมจดัท า
หนงัสอืขอบคณุสถานประกอบการหรอื
หน่วยงาน 
 
 
 

 เมษายน 
2563/1วนั
ท าการ 

 

เจา้หน้าที่ หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษากลบั

สถาบนั  
หนงัสอืขอบคณุ

สถาน
ประกอบการ
หรอืหน่วยงาน 

46.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม
ในหนังสอืขอบคุณสถานประกอบการ 
หรอืหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

 เมษายน 
2563 / 1- 3
วนัท าการ 

 

หวัหน้าสาขา หนงัสอื  
ขอบคณุสถาน
ประกอบการ 
หรอืหน่วยงาน 

47.เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสอืขอบคุณให้
สถานประกอบการหรอืหน่วยงานที่ให้
ความอนุเคราะหร์บันกัศกึษาฝึกงาน 
 
 
48. เจ้าหน้าที่จ ัดท าสรุปประเมินผล
การฝึกงาน ของนักศึกษา โดยสถาน
ประกอบการ อาจารย์นิเทศก์ แบบ
ความคิดเห็นนักศึกษาที่มีต่อสถาน
ประกอบการ และแบบความคิดเห็น
อ า จ า ร ย์ นิ เ ท ศ ก์ ที่ มี ต่ อ ส ถ า น
ประกอบการ 
49. เจ้าหน้าที่เสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ใชเ้ป็นขอ้มลูในการวางแผนการฝึกงาน
ของนกัศกึษาในครัง้ถดัไป 
 
 
 
 

 เมษายน 
2563/1- 3
วนัท าการ 

 
 
เมษายน 
2563/1- 3
วนัท าการ 

 
 
 
 

เมษายน 
2563/1- 3
วนัท าการ 

 

เจา้หน้าที่ 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่ 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าที่ 

หนงัสอืขอบคณุ

สถาน

ประกอบการ

หรอืหน่วยงาน 

แบบประเมนิ
ประเมนิผลการ

ฝึกงาน
นกัศกึษา 

 
 
 

สรปุผลแบบ
ประเมนิ

ประเมนิผลการ
ฝึกงาน
นกัศกึษา 

 
ภำพท่ี 5  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการฝึกงานนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ ภาคการศกึษาปลาย 

เหน็ชอบ 

สิน้สุด 

รบัหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
กลบัสถาบนั พรอ้มจดัท า
หนงัสอืขอบคณุสถาน

ประกอบการหรอืหน่วยงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนามใน
หนงัสอืขอบคุณสถาน

ประกอบการ/
หน่วยงาน 

จดัส่งหนงัสอืขอบคุณให้
สถานประกอบการหรอื

หน่วยงาน 

G 
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2.2   ขัน้ตอนการปฏิบติังานการฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต  
ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน  

1. รวบรวมรายช่ือคณะกรรมการฝึกงาน เจา้หน้าทีร่วบรวมรายชื่อคณะกรรมการ 
ฝึกงานซึ่งได้ร ับมอบหมายจากสาขาวิชา เพื่อด าเนินการแต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงา น 
ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 2 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

2. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน เจ้าหน้าที่จดัท าค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน ซึ่งประกอบดว้ย คณบด ีด ารงต าแหน่งทีป่รกึษา รองคณบดฝ่ีายวชิาการ 
ด ารงต าแหน่งประธาน ผูช้่วยคณบดฝ่ีายวชิาการ และผูแ้ทนสาขาวชิา ๆ ละ 1 คน ด ารงต าแหน่ง 
กรรมการ และเจา้หน้าที ่เป็นกรรมการและเลขานุการ เสนอคณบดพีจิารณาลงนาม ด าเนินการ
ประมาณเดือนมถุินายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากได้รบัรายชื่อจาก
สาขาวชิา 

3. พิจารณาร่างค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณาร่างค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลา
ด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

4. พิจารณาลงนามค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน คณบดพีจิารณาลง
นามในค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน ขัน้ตอนนี้ด าเนินการภายหลงัจากได้รบัค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนัท าการ 
หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

5. ก าหนดข้อมูลการฝึกงาน สาขาวชิาก าหนดขอ้มูลการฝึกงาน ประกอบด้วย 
คุณสมบตัขิองนักศกึษาฝึกงาน ระยะเวลาการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2562    
ใชเ้วลาด าเนินการ 1 - 2 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง  

6. รวบรวมข้อมูลการฝึกงาน เจา้หน้าทีร่วบรวมขอ้มลูการฝึกงานเพื่อจดัท าร่าง
ปฏิทินการฝึกงาน เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา ด าเนินการประมาณเดือน      
มถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 7 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัขอ้มลูจากสาขาวชิา 

7. พิจารณาร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณา
ร่างประกาศปฏิทินการฝึกงานส าหรับนักศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนมิ ถุนายน 2562            
ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากรวบรวมขอ้มลู 

8. เสนอร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดีฝ่ายวิชาการเสนอร่าง
ประกาศปฏทิินการฝึกงานให้คณะกรรมการฝึกงานคณะวทิยาการจดัการพิจารณา ด าเนิ นการ
ประมาณเดอืนมถุินายน 2562 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

9. พิจารณาร่างประกาศปฏิทินการฝึกงาน คณะกรรมการฝึกงาน พจิารณาร่าง
ประกาศปฏิทินการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ               
1 วนัท าการ พจิารณาในวนัจดัประชุม 
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10. จดัท าประกาศปฏิทินการฝึกงาน  เจ้าหน้าที่จ ัดท าปฏิทินการฝึกงาน      
เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา ด า เนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562                    
ใชเ้วลาด าเนินการ 1 - 2 วนัท าการ  ภายหลงัจากทีค่ณะกรรมการฝึกงานเหน็ชอบ 

11. พิจารณาประกาศปฏิทินการฝึกงานส าหรับนักศึกษา รองคณบดี         
ฝ่ายวิชาการพิจารณาประกาศปฏิทินการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562           
ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการ ภายหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

12. เสนอประกาศปฏิทินการฝึกงาน รองคณบดีเสนอประกาศปฏิทิน           
การฝึกงานให้คณบดีพิจารณาด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ                
1 วนัท าการ ภายหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

13. พิจารณาลงนามในประกาศปฏิทินการฝึกงาน คณบดพีจิารณาลงนาม    
ในประกาศปฏิทินการฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการ           
1-2 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

14. แจ้งประกาศปฏิทินการฝึกงาน เจ้าหน้าที่แจ้งประกาศปฏทินิการฝึกงาน  
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ด าเนินการประมาณเดือนมิถุนายน 2562 ใช้เวลาด าเนินการภายใน             
14 วนัท าการ หลงัจากคณบดลีงนามในประกาศปฏทินิการฝึกงาน ดงันี้ 

14.1 จดัประชุมชีแ้จงแจง้ปฏทินิการฝึกงานใหน้ักศกึษาทราบ  
14.2 แจง้ขอ้มลูปฏทินิการฝึกงานใหอ้าจารยท์ี่ปรกึษานักศกึษาฝึกงานทราบ

ดว้ยการแจง้ผ่านระบบจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์(E-Mail) ของคณะวทิยาการจดัการ 
15. กรอกค าร้องขอฝึกงาน นักศกึษากรอกค ารอ้งขอฝึกงานพรอ้มแนบเอกสาร

ที่เกี่ยวขอ้งซึ่งประกอบด้วย แบบอนุญาตผู้ปกครองให้นักศกึษาไปฝึกงาน ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผู้ปกครองพรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง แล้วเสนออาจารย์ที่ปรกึษานักศกึษาฝึกงาน
พจิารณาด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 - กุมภาพนัธ ์2563 นักศกึษาสามารถยื่นค ารอ้ง
ขอฝึกงานภายใน 90 วนัก่อนเริม่ฝึกงาน  

16. พิจารณาค าร้องขอฝึกงาน อาจารย์ที่ปรกึษานักศึกษาฝึกงานพิจารณา    
ค ารอ้งขอฝึกงานที่นักศกึษากรอกขอ้มูลครบถ้วน พรอ้มแนบแบบอนุญาตผู้ปกครองให้นักศกึษา  
ไปฝึกงาน ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูป้กครองพรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง ด าเนินการ
ประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 - กุมภาพนัธ์ 2563 ใช้เวลาด าเนินการ 1-3 วนัท าการหลงัจาก   
ไดร้บัค ารอ้งของนกัศกึษา 

17. ย่ืนค าร้องขอฝึกงานนักศึกษา นักศกึษายื่นค ารอ้งขอฝึกงานทีผ่่านความ
เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน  ให้เจ้าหน้าที่เพื่อจัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหร์บันกัศกึษาเขา้ฝึกงาน  ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – กุมภาพนัธ ์2563 
นกัศกึษายืน่ค ารอ้งขอฝึกงานทีไ่ดร้บัความเหน็ชอบจากอาจารยท์ีป่รกึษานกัศกึษาฝึกงาน  

18. รบัและตรวจสอบเอกสารค าร้องขอฝึกงาน   เจา้หน้าทีร่บัและตรวจสอบ
ค ารอ้งขอฝึกงานที่กรอกขอ้มูลครบถ้วนและผ่านความเหน็ชอบจากอาจารยท์ี่ปรกึษานักศกึษา
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ฝึกงาน พรอ้มแนบแบบอนุญาตผูป้กครองใหน้กัศกึษาไปฝึกงาน ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผู้ปกครองพร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง เพื่อด าเนินการจดัท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์      
ให้นักศึกษาเข้าฝึกปฏบิตัิงาน ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – กุมภาพนัธ์ 2563    
ใชเ้วลาด าเนินการ 1-2 วนัท าการหลงัจากไดร้บัค ารอ้งขอฝึกงานจากนกัศกึษา 

19. จดัท าหนังสือขอความอนุเคราะห์นักศึกษาเข้าฝึกงาน  เจา้หน้าทีจ่ดัท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน เสนอหวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม      
ใช้เวลาด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – กุมภาพนัธ์ 2563 ด าเนินการทุกวนัท าการ
หลงัจากไดร้บัค ารอ้งขอฝึกงานจากนกัศกึษา 

20. พิจารณาลงนามหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์ ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
ด าเนินการประมาณธนัวาคม 2562 – กุมภาพนัธ ์2563 ด าเนินการทุกวนัท าการ 

21. นักศึกษารบัหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
นักศกึษาขอรบัหนังสอืขอความอนุเคราะหใ์ห้นักศกึษาเขา้ฝึกงาน พรอ้มแบบตอบรบันักศกึษา
เขา้ฝึกงานจากเจา้หน้าทีเ่พื่อน าไปยื่นใหส้ถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน ด าเนินการประมาณ
เดือนธันวาคม 2562– กุมภาพันธ์ 2563 นักศึกษารบัหนังสือขอความอนุเคราะห์ ภายใน          
3-7 วนัท าการหลงัจากยืน่ค ารอ้งขอฝึกงาน 

22 .  พิ จารณาการขอความอนุ เคราะห์ ใ ห้ นัก ศึกษาเ ข้ า ฝึกงาน                  
สถานประกอบการหรอืหน่วยงานพิจารณาการขอความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้าฝึกงาน
ด าเนินการประมาณเดือนธันวาคม 2562 – กุมภาพนัธ์ 2563 สถานประกอบการพิจารณา     
การขอเขา้ฝึกงานของนกัศกึษาหลงัจากไดร้บัหนงัสอืขอความอนุเคราะหฝึ์กงาน 

23. สถานประกอบการหรือหน่วยงานส่งแบบตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน 
สถานประกอบการหรอืหน่วยงานส่งแบบตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน ด าเนินการประมาณ    
เดอืนธนัวาคม  2562 – กุมภาพนัธ ์2563 

24. แจ้งผลการตอบรบัเข้าฝึกงาน เจา้หน้าที่ด าเนินการแจง้ผลการตอบรบั
นักศึกษาเข้าฝึกงานซึ่งได้ร ับจากสถานประกอบการหรือหน่วยงานให้นักศึกษาทราบ            
ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย และระบบ      
Line ID กลุ่ม  ด าเนินการประมาณเดอืนธนัวาคม 2562 – กุมภาพนัธ ์2563 ทุกวนัท าการ  

25. สรปุข้อมูลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เจา้หน้าที่จดัท าขอ้มูลการ
ตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน  เพื่อเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ด าเนินการประมาณเดือน
กมุภาพนัธ ์2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากเสรจ็สิน้การยืน่ค ารอ้งฝึกงานของนกัศกึษา 

26. พิจารณาข้อมลูการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน รองคณบดฝ่ีายวชิาการ
พจิารณาขอ้มูลการตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงานเพื่อเสนอสาขาวชิาพจิารณาต่อไป ด าเนินการ
ประมาณเดอืนกุมภาพนัธ ์2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 
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27. ส่งข้อมูลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล    
การตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เสนอให้หวัหน้าสาขาวิชาเพื่อด าเนินการจดัแบ่งเขตพื้นที่      
การนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา ด าเนินการประมาณเดือนกุมภาพันธ์ 2563 ใช้เวลา
ด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากรองคณบดฝ่ีายวชิาการเหน็ชอบ 

28. จดัแบ่งเขตพื้นท่ีการนิเทศการฝึกงานของนักศึกษา สาขาวชิาแบ่งเขต
พืน้ทีก่ารนิเทศการฝึกงาน เพื่อเสนอคณบดแีต่งตัง้อาจารยน์ิเทศก์นักศกึษาฝึกงาน ด าเนินการ
ประมาณเดอืนมนีาคม 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 14 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรื่อง 

29. รวบรวมรายช่ืออาจารยนิ์เทศกก์ารฝึกงานนักศึกษา เจา้หน้าที่รวบรวม
รายชื่ออาจารยน์ิเทศก์การฝึกงานนักศกึษา เพื่อเสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณาด าเนินการ
ประมาณเดอืนมนีาคม 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-2 วนัท าการหลงัจากไดร้บัรายชื่ออาจารยน์ิเทศก์
จากสาขาวชิา 

30. พิจารณารายช่ืออาจารย์นิเทศก์การฝึกงานนักศึกษา รองคณบดี    
ฝ่ายวิชาการพิจารณารายชื่ออาจารย์นิเทศก์การฝึกงานนักศึกษา ด าเนินการประมาณ        
เดอืนมนีาคม 2563  ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

31. จดัท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน เจ้าหน้าที่จดัท า
ค าสัง่แต่งตัง้อาจารยน์ิเทศก์นักศกึษาฝึกงานซึง่ประกอบดว้ยอาจารยท์ุกสาขาวชิาทีส่่งนักศกึษา
ออกฝึกงาน  เสนอคณบดลีงนาม ด าเนินการประมาณเดอืนมนีาคม 2563  ใช้เวลาด าเนินการ   
1 วนัท าการหลงัจากรองคณบดฝ่ีายวชิาการเหน็ชอบ 

32. พิจารณาลงนามในค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน 
คณบดพีจิารณาลงนามในค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณ
เดอืนมนีาคม 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

33.เวียนแจ้งค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงาน เจ้าหน้าที่
ด าเนินการแจง้ค าสัง่แต่งตัง้อาจารยน์ิเทศก์นักศกึษาฝึกงาน พรอ้มสรุปการแบ่งเขตพื้นที่นิเทศ
การฝึกงานของนกัศกึษา ใหอ้าจารยน์ิเทศก์นกัศกึษาฝึกงาน และผูเ้กีย่วขอ้งทราบ โดยส่งขอ้มลู
ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ของคณะวิทยาการจดัการ และประชาสัมพันธ์
ผ่ านเว็ปไซต์คณะ http/ /www.ms.su.ac. th ด า เนินการประมาณเดือนมีนาคม 2563                  
ใชเ้วลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

34. จดัท าหนังสือส่งตวันักศึกษาเข้าฝึกงาน  เจา้หน้าที่จดัท าหนังสอืส่งตวั
นักศึกษาเข้าฝึกงาน เพื่อเสนอหวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม ด าเนินการประมาณเดือน
มนีาคม 2563 ด าเนินการหลงัจากสถานประกอบการ หรอืหน่วยงานตอบรบั หรอืประมาณวนั
สุดท้ายของการยื่นค ารอ้งฝึกงาน ใช้เวลาด าเนินการให้แล้วเสรจ็ก่อนวนัรายงานตวัเข้ารบัการ
ฝึกงาน 1 เดอืน 
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35. พิจารณาลงนามในหนังสือส่งตวันักศึกษาเข้าฝึกงาน  หวัหน้าสาขาวชิา
พิจารณาลงนามในหนังสือส่งตัวนักศึกษาเข้าฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดือนมีนาคม -
เมษายน 2563  ด าเนินการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

 

36. จดัเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ส าหรบัการฝึกงาน เจา้หน้าทีจ่ดัเตรยีมเอกสาร
เพื่อมอบให้นักศึกษาใช้ส าหรบัการฝึกงาน เช่น คู่มอืการฝึกงาน สุมดบนัทกึการฝึกงาน และ
แบบประเมนินักศึกษาฝึกงาน เป็นต้น  ด าเนินการประมาณเดอืนมนีาคม – เมษายน 2563     
ใชเ้วลาด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนวนัรายงานตวัเขา้รบัการฝึกงาน 1 เดอืน 

 

37. ส่งเอกสารเพ่ือใช้ส าหรบัการฝึกงาน เจ้าหน้าที่จดัส่งเอกสารเพื่อใช้
ส าหรบัการฝึกงาน ใหน้ักศกึษาเพื่อน าไปยื่นใหส้ถานประกอบหรอืหน่วยงานในวนัแรกของการ
เขา้รบัการฝึกงาน ประกอบดว้ย หนงัสอืส่งตวัเขา้รบัการฝึกงาน คู่มอืและสุมดบนัทกึการฝึกงาน 
แบบประเมนินักศึกษาฝึกงานด าเนินการประมาณเดือนมนีาคม – เมษายน 2563 ใช้เวลา
ด าเนินการ 30 วนัท าการก่อนวนัแรกของการเขา้ฝึกงาน 

 

38. นักศึกษาเข้ารบัการฝึกงาน ณ สถานประกอบการหรือหน่วยงาน  
ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน – มถุินายน 2563   

39. อาจารย์นิเทศก์ขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน อาจารย์นิเทศก์ด าเนินการขออนุมตัิเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
เอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืน
เดอืนเมษายน – มถุินายน 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 14 วนัท าการก่อนการเดนิทางไปราชการ
เพื่อนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

40. พิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
หวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงานเอกสาร
การขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน – 
มถุินายน 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-3 วนัท าการ หลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

41. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษา 
ฝึกงาน เจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสารการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน 
ใช้เวลาด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน – มถุินายน 2563 ด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจาก
ไดร้บัความเหน็ชอบจากสาขาวชิา 

42. พิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
คณบดพีจิารณาการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศกึษาฝึกงาน ทีผ่่านการเหน็ชอบ
จากหวัหน้าสาขาวิชา เอกสารการขออนุมตัิเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน – มถุินายน 2563 ใชเ้วลาด าเนินการ 1-3 วนัท าการหลงัจาก
ไดร้บัเรือ่ง 
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43. แจ้งผลการพิจารณาการขออนุมติัเดินทางไปราชการเพ่ือนิเทศ
นักศึกษาฝึกงาน  เจา้หน้าที่ด าเนินการแจง้ผลการพจิารณาการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 
เพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน ผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ของคณะวิทยาการ
จดัการ เป็นรายบุคคล เอกสารการขออนุมตัิเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
ด าเนินการประมาณเดอืนเมษายน – มถุินายน 2563 ใช้เวลาด าเนินการ 1 วนัท าการหลงัจาก
คณบดอีนุมตั ิ 

44. จดัท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลบัสถาบนั สถานประกอบการหรือ
หน่วยงาน จดัท าหนังสอืส่งตวันักศกึษากลบัสถาบนั ภายหลังเสรจ็สิน้การฝึกงาน เจา้หน้าที่รบั
หนังสอืส่งตวันักศกึษากลบัสถาบนัด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2563 หลงัจากเสรจ็สิ้น
การฝึกงาน 

45. รบัหนังสือส่งตวันักศึกษากลบัสถาบนั พร้อมจดัท าหนังสือขอบคุณ
สถานประกอบการหรือหน่วยงาน เจา้หน้าทีด่ าเนินการรบัหนงัสอืส่งตวันกัศกึษากลบัสถาบนั 
พรอ้มจดัท าหนังสอืขอบคุณสถานประกอบการหรอืหน่วยงาน ทีใ่หค้วามอนุเคราะหร์บันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน เพื่อเสนอหวัน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนาม ด าเนินการประมาณเดอืนมถุินายน 2563  
ใช้เวลาด าเนินการภายใน 1 วนัท าการหลงัจากได้รบัหนังสอืส่งตวันักศึกษากลบัสถาบนัจาก
สถานประกอบการ 

46. พิจารณาลงนามในหนังสือขอบคุณสถานประกอบการหรือหน่วยงาน 
หวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนามในหนังสอืขอบคุณสถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน ด าเนินการ
ประมาณเดอืนมถุินายน 2563 ใชเ้วลาด าเนินการภายใน 1-3 วนัท าการหลงัจากไดร้บัเรือ่ง 

47. จดัส่งหนังสือขอบคณุให้สถานประกอบการหรือหน่วยงาน เจา้หน้าที่
จดัส่งหนังสอืขอบคุณให้สถานประกอบการหรอืหน่วยงานที่ให้ความอนุเคราะห์รบันักศึกษา
ฝึกงาน ด าเนินการประมาณเดอืนเดอืนมถุินายน 2563 ใชเ้วลาด าเนินการภายใน 1-3 วนัท าการ
หลงัจากหวัหน้าสาขาวชิาลงนาม 

จากขัน้ตอนการปฏิบตัิงานการฝึกงานนักศึกษาภาคการศึกษาพเิศษฤดูร้อน 
ผู้เขียนขออธิบายเป็นแผนภูมิแสดงการไหลของงาน(Flow chart) เพื่ออธิบายขัน้ตอน
กระบวนการปฏบิตังิาน ระยะเวลา ผูร้บัผดิชอบ และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ดงันี้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

1 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ร ว บ ร ว ม ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการ ฝึกงาน  ซึ่ ง ได้ร ับ
ม อ บหม า ย จ า ก ส า ข า วิ ช า  เ พื่ อ
ด า เ นินการแต่ งตั ้งคณะกรรมการ
ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 

มถิุนายน  
2562  / 

2 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ รายชื่อ
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

2 . เ จ้ า ห น้ า ที่ จ ัด ท า ค า สั ง่ แ ต่ ง ตั ้ง
คณะกรรมการฝึกงาน 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562  / 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

3.รองคณบดพีจิารณาร่างค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน 

 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการ

ฝึกงาน 

4.คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการฝึกงาน 
 

 
 
 
 
 
 

มถิุนายน  
2562  / 

1 วนัท าการ 

คณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
กรรมการ
ฝึกงาน 

5.สาขาวิชาก าหนดข้อมูลการฝึกงาน 
ประกอบด้วย คุณสมบตัิของนักศึกษา
ฝึกงาน  ระยะเวลาการฝึกงาน 

 
 

 

มถิุนายน 
2562/ 
1-2 วนั 
ท าการ 

สาขาวชิา ก าหนดขอ้มลู
การฝึกงาน 

6.เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลการฝึกงาน
เพื่อจดัท าร่างปฏิทินการฝึกงาน เพื่อ
เสนอรองคณบดฝ่ีายวชิาการพจิารณา 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

7 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลู 
การฝึกงาน 

7.รองคณบดพีจิารณารา่งประกาศปฏทินิ
การฝึกงานส าหรบันกัศกึษา 

 
 

 
 
 
 
 

 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ
ฝึกงาน 

พจิารณารา่งค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการฝึกงาน   

ก าหนดขอ้มลูการฝึกงาน 

จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 

A 

พจิารณาลงนามค าสัง่
แต่งตัง้คณะกรรมการ

ฝึกงาน  

รวบรวมขอ้มลูการฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาร่างประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน   

เริม่ตน้ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

8.รองคณบดีเสนอร่างประกาศปฏิทิน
การฝึกงานให้คณะกรรมการฝึกงาน
คณะวทิยาการจดัการพจิารณา 

 
 
 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

9.คณะกรรมการฝึกงาน พจิารณาร่าง
ประกาศปฏทินิการฝึกงาน 

 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1 วนัท าการ 

คณะกรรมกา
รฝึกงาน 

รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 
 

10.เจ้าหน้าที่จดัท าปฏิทินการฝึกงาน
เพื่อ เสนอรองคณบดีฝ่ ายวิชาการ
พจิารณา 

 มถิุนายน 
2562/ 

1 – 2 วนั
ท าการ 

เจา้หน้าที่ ปฏทินิ 
การฝึกงาน 

11.รองคณบดพีจิารณาประกาศปฏิทิน
การฝึกงาน 
 
 
 

 
    

มถิุนายน 
2562/ 

1วนัท าการ 

รองคณบด ี รา่งประกาศ
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

12.รองคณบดเีสนอประกาศปฏทินิการ
ฝึกงานใหค้ณบดพีจิารณา 

 
 

มถิุนายน 
2562/ 

1วนัท าการ 

รองคณบด ี ประกาศ 
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

13.คณบดพีจิารณาลงนามในประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน 
 
 
 
 

 มถิุนายน 
2562/ 

1 – 2 วนั
ท าการ 

คณบด ี ประกาศ 
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

14.เจ้าหน้าที่แจ้งประกาศปฏิทินการ
ฝึกงานใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ 
 

 มถิุนายน 
2562/ 

14 วนัท า
การ 

เจา้หน้าที่ ประกาศ 
ปฏทินิ 

การฝึกงาน 

15.นักศึกษากรอกค าร้องขอฝึกงาน
พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 
3 เดอืน 

นกัศกึษา ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

B 

จดัท าประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน 

พจิารณารา่งประกาศ 
ปฏทินิการฝึกงาน 

เสนอรา่งประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน 

เสนอประกาศปฏทินิ 
การฝึกงาน   

A 

แจง้ประกาศปฏทินิการฝึกงาน   

กรอกค ารอ้งขอฝึกงาน     

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนาม
ประกาศปฏทินิฝึกงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาประกาศ
ปฏทินิการฝึกงาน
ส าหรบันกัศกึษา 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

16.อาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน
พจิารณาค ารอ้งขอฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 

ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 
3 เดอืน 

อาจารยท์ี่
ปรกึษา
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

17.นักศึกษายื่นค าร้องขอฝึกงาน ที่
ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรกึษานกัศกึษาฝึกงาน ใหเ้จา้หน้าที่ 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

1วนัท าการ 

นกัศกึษา ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

18.เจ้าหน้าที่รบัและตรวจสอบค าร้อง
ขอฝึกงาน 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน 

19.เจ้าหน้าที่จ ัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะหใ์หน้ักศกึษาเขา้ฝึกงานเสนอ
หวัหน้าสาขาวชิา 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

ทุกวนัท า
การ 

เจา้หน้าที่ หนงัสอื 
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

20.หวัหน้าสาขาวชิาพจิารณาลงนาม
ในหนงัสอืขอความอนุเคราะหใ์ห้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

ทุกวนัท า
การ 

หวัหน้า
สาขาวชิา 

หนงัสอื 
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

C 

ยื่นค ารอ้งขอฝึกงานนกัศกึษา   

รบัและตรวจสอบเอกสาร 
ค ารอ้งขอฝึกงาน    

B 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาค ารอ้ง 
ขอฝึกงาน    

จดัท าหนงัสอืขอความอนุเคราะห์
นกัศกึษาเขา้ฝึกงานเสนอหวัหน้า

สาขาวชิา 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนาม
หนงัสอื ขอความ

อนุเคราะห ์
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

21.นักศึกษาติดต่อขอรับหนังสือขอ
ความอนุ เคราะห์ให้นักศึกษา เข้า
ฝึกงาน พร้อมแบบตอบรบันักศึกษา
เขา้ฝึกงาน   

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 
3-7 

วนัท าการ 

นกัศกึษา หนงัสอื       
ขอความ
อนุเคราะห ์   
ใหน้ักศกึษา  
เขา้ฝึกงาน 

22.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน
พิจารณาการขอความอนุเคราะห์ให้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

อยู่ในดุลย
พนิิจสถาน
ประกอบ 
การ 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

หนงัสอื        
ขอความ
อนุเคราะห ์
ใหน้ักศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

23.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน
สง่แบบตอบรบันกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 

อยู่ในดุลย
พนิิจสถาน
ประกอบ 
การ 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

แบบตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

24.เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการ
ตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน  ซึ่งได้รบั
จากสถานประกอบการหรอืหน่วยงาน 

 ธนัวาคม 
2562 –

กุมภาพนัธ ์
2563/ 
4 เดอืน 

เจา้หน้าที่ แบบตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

25.เจา้หน้าที่จดัท าสรุปข้อมูลการตอบ
รบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เพื่อเสนอรอง
คณบดฝ่ีายวชิาการ 
 

 กุมภาพนัธ์
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลู 
การตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

26.รองคณบดพีจิารณาขอ้มูลการตอบ
รับนักศึกษาเข้า ฝึกงานเพื่ อ เสนอ
สาขาวชิาพจิารณาต่อไป 
 
 
 
 
 

 กุมภาพนัธ์
2563/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี ขอ้มลูการ 
ตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

ไม่เหน็ชอบ 

D 

สรปุขอ้มลูการตอบรบั
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

พจิารณาขอ้มลูการ
ตอบรบันกัศกึษา

เขา้ฝึกงาน   

แจง้ผลการตอบรบัเขา้ฝึกงาน   

สถานประกอบการหรอื
หน่วยงานส่งแบบตอบรบั
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

C 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
ความอนุเคราะหใ์ห้
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน     

นกัศกึษารบัหนงัสอืขอความ
อนุเคราะหใ์หน้กัศกึษาเขา้

ฝึกงาน   

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



56 

 
ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

27.เจา้หน้าทีร่วบรวมขอ้มลูการตอบรบั
นักศึกษาเข้าฝึกงาน เสนอให้หวัหน้า
สาขาวชิาและผูร้บัผดิชอบ 
 
 

 กุมภาพนัธ์
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ขอ้มลูการ 
ตอบรบั
นกัศกึษา 
เขา้ฝึกงาน 

28.สาขาวิชาแบ่งเขตพื้นที่การนิเทศ
การฝึกงานของนกัศกึษา 

 มนีาคม
2563/ 
14 วนั 
ท าการ 

สาขาวชิา สรปุเขตพืน้ที่
การนิเทศ 
การฝึกงาน 
ของนกัศกึษา 

29.เจ้าหน้าที่รวบรวมรายชื่ออาจารย์
นิเทศกก์ารฝึกงานนกัศกึษา 

 มนีาคม
2563/ 
1-2 

วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ รายชื่อ 
อาจารยนิ์เทศก์
การฝึกงาน
นกัศกึษา 

30.รองคณบดพีจิารณารายชื่ออาจารย์
นิเทศกก์ารฝึกงานนกัศกึษา 
 
 
 

 มนีาคม
2563/ 

1 วนัท าการ 

รองคณบด ี รายชื่อ   
อาจารยนิ์เทศก์
การฝึกงาน
นกัศกึษา 

31 . เจ้าห น้ าที่ จ ัดท าค าสั ง่ แ ต่ ง ตั ้ง
อาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกงานเสนอ
คณบด ี

 
 
 
 
 

มนีาคม
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

32.คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่
แต่งตัง้อาจารยนิ์เทศกน์กัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 มนีาคม
2563/ 

1 วนัท าการ 

คณบด ี ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

33.เจา้หน้าที่ด าเนินการเวยีนแจง้ค าสัง่
แต่งตัง้อาจารยนิ์เทศกน์กัศกึษาฝึกงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

มนีาคม
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ ค าสัง่แต่งตัง้
อาจารยนิ์เทศก์

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนามใน
ค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์
นิเทศกน์กัศกึษา

ฝึกงาน 

เวยีนแจง้ค าสัง่แตง่ตัง้
อาจารยน์เิทศกน์กัศกึษา

ฝึกงาน 

E 

ส่งขอ้มลูการตอบรบันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน   

D 

จดัแบ่งเขตพืน้ทีก่ารนเิทศการ
ฝึกงานของนกัศกึษา 

รวบรวมรายชือ่อาจารยน์ิเทศกก์าร
ฝึกงานนกัศกึษา 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณารายชือ่
อาจารยน์ิเทศก์
ฝึกงานนกัศกึษา 

จดัท าค าสัง่แต่งตัง้อาจารย์
นิเทศกน์กัศกึษาฝึกงาน   

ไม่เหน็ชอบ 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

34. เ จ้ าห น้ าที่ จ ัดท าหนั ง สือส่ งตัว
นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 
 
 
 
 

 มนีาคม-
เมษายน
2563/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษา    
เขา้ฝึกงาน 

35.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม
ในหนงัสอืสง่ตวันกัศกึษาเขา้ฝึกงาน 
 

 มนีาคม-
เมษายน
2563/ 
1 วนั 
ท าการ 

หวัหน้าสาขา หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษาเขา้

ฝึกงาน 

36.เจ้าหน้าที่จ ัดเตรียมเอกสารเพื่อ
มอบใหน้กัศกึษาใชส้ าหรบัการฝึกงาน 

 มนีาคม-
เมษายน
2563/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ คูม่อืการฝึกงาน 
สมุดบนัทกึการ
ฝึกงาน และ
แบบประเมนิ
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

37.เจ้าหน้าที่จ ัดส่งเอกสารเพื่ อ ใช้
ส าหรบัการฝึกงาน ให้นักศึกษาน าไป
ยื่นใหส้ถานประกอบหรอืหน่วยงาน 

 มนีาคม-
เมษายน
2563/ 
1 เดอืน 

เจา้หน้าที่ คูม่อืการฝึกงาน 
สมุดบนัทกึการ
ฝึกงาน และ
แบบประเมนิ
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

38.นักศึกษาเข้ารับการฝึกงาน ณ 
สถานประกอบการหรอืหน่วยงาน 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 
3 เดอืน 

นกัศกึษา
ฝึกงาน 

หนงัสอืสง่ตวั 

39.อาจารยนิ์เทศก์ด าเนินการขออนุมตัิ
เดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน (ก่อนเดนิทางไปนิเทศ 14 วนั) 
 
 
 
 
 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 
(ก่อน
เดนิทาง 
ไปนิเทศ  
14 วนั 
ท าการ) 

อาจารย์
นิเทศก์
นกัศกึษา
ฝึกงาน 

เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

เหน็ชอบ 

จดัท าหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน   

E 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนามใน
หนงัสอืส่งตวั

นกัศกึษาเขา้ฝึกงาน   

จดัเตรยีมเอกสารเพื่อใช้
ส าหรบัการฝึกงาน 

ส่งเอกสารเพื่อใชส้ าหรบั 
การฝึกงาน   

อาจารยน์เิทศกข์ออนุมตัิ
เดนิทางไปราชการเพื่อนเิทศ

นกัศกึษาฝึกงาน 

F 

เอกสารหนงัสอืสง่ตวั   
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

40.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศ
นกัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 
1-3 วนั 
ท าการ 

หวัหน้าสาขา เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

41.เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อนิเทศ
นกัศกึษาฝึกงาน 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

42 .คณบดีพิจารณาการขออ นุมัติ
เดนิทางไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน 
 
 
 
 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 

1 – 3 วนั 
ท าการ 

คณบด ี เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

43.เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการ
พิจารณาการขออนุมัติเดินทางไป
ราชการเพื่อนิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

 เมษายน -
มถิุนายน
2563/ 

1 วนัท าการ 

เจา้หน้าที่ เอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทาง
ไปราชการเพื่อ
นิเทศนักศกึษา

ฝึกงาน 

44.สถานประกอบการหรือหน่วยงาน 
จัดท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับ
สถาบนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

 มถิุนายน
2563/ 
หลงัจาก
เสรจ็สิน้ 

การฝึกงาน 

สถาน
ประกอบการ

หรอื
หน่วยงาน 

หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษากลบั

สถาบนั 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

F 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไป

ราชการ 

ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อ

นิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไป

ราชการ 

แจง้ผลการพจิารณาการขอ
อนุมตัเิดนิทางไปราชการเพื่อ

นิเทศนกัศกึษาฝึกงาน 

จดัท าหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
กลบัสถาบนั   

G 
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ค ำอธิบำย 

 
แผนผงัวิธีกำรปฏิบติังำน ระยะเวลำ ผู้รบัผิดชอบ 

เอกสำรท่ี
เก่ียวข้อง 

45.เจ้าหน้าที่ด าเนินการรบัหนังสือส่ง
ตวันักศึกษากลบัสถาบนั พร้อมจดัท า
หนงัสอืขอบคณุสถานประกอบการหรอื
หน่วยงาน 
 
 
 

 มถิุนายน
2563/ 

1 วนัท าการ 
 

เจา้หน้าที่ หนงัสอืสง่ตวั
นกัศกึษากลบั

สถาบนั  
หนงัสอืขอบคณุ

สถาน
ประกอบการ
หรอืหน่วยงาน 

46.หวัหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม
ในหนังสอืขอบคุณสถานประกอบการ 
หรอืหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 มถิุนายน
2563/ 

1- 3 วนั 
ท าการ 

 

หวัหน้าสาขา หนงัสอื  
ขอบคณุสถาน
ประกอบการ 
หรอืหน่วยงาน 

47.เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสอืขอบคุณให้
สถานประกอบการหรอืหน่วยงานที่ให้
ความอนุเคราะหร์บันกัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 

 มถิุนายน
2563/ 

1- 3 วนั 
ท าการ 

เจา้หน้าที่ หนงัสอื  

ขอบคณุสถาน

ประกอบการ

หรอืหน่วยงาน 

48. เจ้าหน้าที่จ ัดท าสรุปประเมินผล
การฝึกงาน ของนักศึกษา โดยสถาน
ประกอบการ อาจารย์นิเทศก์ แบบ
ความคิดเห็นนักศึกษาที่มีต่อสถาน
ประกอบการ และแบบความคิดเห็น
อ า จ า ร ย์ นิ เ ท ศ ก์ ที่ มี ต่ อ ส ถ า น
ประกอบการ  

มถิุนายน
2563/ 

1- 3 วนั 
ท าการ 

เจา้หน้าที่ แบบประเมนิ
ประเมนิผลการ

ฝึกงาน
นกัศกึษา 

 

49. เจ้าหน้าที่เสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ใชเ้ป็นขอ้มลูในการวางแผนการฝึกงาน
ของนกัศกึษาในครัง้ถดัไป 
 
 
 

 
 
 
 

มถิุนายน
2563/ 

1- 3 วนั 
ท าการ 

เจา้หน้าที่ สรปุผลแบบ

ประเมนิ

ประเมนิผลการ

ฝึกงาน

นกัศกึษา 

 
ภำพท่ี 6  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานการฝึกงานนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ ภาคการศกึษาพเิศษฤดรูอ้น 

เหน็ชอบ 

รบัหนงัสอืส่งตวันกัศกึษา
กลบัสถาบนั พรอ้มจดัท า
หนงัสอืขอบคณุสถาน

ประกอบการหรอืหน่วยงาน 

ไม่เหน็ชอบ 

พจิารณาลงนามใน
หนงัสอืขอบคุณสถาน
ประกอบการหรอื

หน่วยงาน 

จดัส่งหนงัสอืขอบคุณให้
สถานประกอบการหรอื

หน่วยงาน 

G 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

                     
                      

                
          

                     
                      

                   
        

                        
                        
                 

                        
                         
                      

                                         
                               

           

สิน้สุด 

เสนอผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มลูในการวางแผนการฝึกงาน

ของนกัศกึษาในครัง้ถดัไป 
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3. เทคนิคการปฏิบติังานการฝึกงานนักศึกษา  

 การฝึกงานนักศกึษาเป็นกระบวนการหนึ่งที่ต้องปฏบิตัิงานภายใต้เงื่อนไขต่าง ๆ 
เช่น ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ประกาศ รวมถงึช่วงเวลาในการปฏบิตังิาน เป็นต้น ดงันัน้ ผูป้ฏบิตังิาน
ฝึกงานนักศึกษาระดบัปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ จงึจ าเป็นต้องมเีทคนิคในการ
ปฏบิตังิาน เพื่อให้สามารถปฏบิตัิงานได้อย่างถูกต้องเสรจ็ทนัตามช่วงเวลาที่ก าหนด ผู้เขยีน    
จงึขออนุญาตอธบิายถงึเทคนิคในการปฏบิตังิานการฝึกงานนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ ดงันี้ 
 

1. ขัน้ตอนการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องขอฝึกงานและแบบอนุญาต      
ของผู้ปกครองให้นักศึกษาไปฝึกงาน ถือเป็นขัน้ตอนที่ส าคญัขัน้ตอนหนึ่งในการปฏิบตัิงาน    
การฝึกงานนักศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ เนื่องจากขัน้ตอนนี้เป็นขัน้ตอนทีน่กัศกึษาแสดงความ
ประสงค์ในการขอฝึกงาน โดยนักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอฝึกงานที่กรอกข้อมูลครบถ้วน         
และผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน รวมถึงการได้ร ับอนุญาต         
จากผู้ปกครองให้นักศึกษาสามารถฝึกงานในสถานประกอบที่นักศึกษาประสงค์เข้าฝึกงาน 
ผู้เขยีนจงึขออนุญาตอธิบายถึงเทคนิคในการตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องขอฝึกงาน      
และแบบอนุญาตของผูป้กครองใหน้กัศกึษาไปฝึกงาน ดงันี้ 

 

1.1 การตรวจสอบชื่อ - สกุล  รหสัประจ าตัวนักศึกษา สาขาวิชา ที่นักศึกษา
สงักดั และรปูถ่ายแสดงหน้านักศกึษา โดยผูป้ฏบิตังิานการฝึกงานนักศกึษาสามารถตรวจสอบ
ความถูกตอ้งในขอ้นี้ตามภาพประกอบที ่7,10,11,12,13,14,15, และ 16                 
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ภาพท่ี 7  แบบค ารอ้งขอฝึกงาน 
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1.2 การตรวจสอบชื่อ - สกุล ผูป้กครอง ของนักศกึษา โดยผูป้ฏบิตังิานการฝึกงาน
นกัศกึษาสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งในขอ้นี้ตามภาพประกอบที ่8,9,10,11,12,13,14,15 และ 16 

 
ภาพท่ี  8  แบบอนุญาตของผูป้กครองใหน้กัศกึษาไปฝึกงาน 

 

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



63 

 

 
ภาพท่ี  9   ตวัอย่างส าเนาบตัรประชาชนของผู้ปกครอง 

 

 
 

ภาพท่ี  10  การเขา้สู่ระบบบรกิารการศกึษาของมหาวทิยาลยัศลิปากร 
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ภาพท่ี  11  การป้อนรหสัประจ าตวัของเจา้หน้าทีแ่ละรหสัผ่าน 
 

 
 

ภาพท่ี 12  การเลอืกเมนูตรวจสอบขอ้มลูนกัศกึษา 
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ภาพท่ี  13  การกรอกรหสัประจ าตวันกัศกึษา 
 

 

ภาพท่ี  14  คลกิรหสัประจ าตวันกัศกึษาเพื่อท าการ Login 
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ภาพท่ี 15 การเลอืกเมนูประวตันิกัศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 16 การตรวจสอบ รปูถ่าย สาขาวชิา และขอ้มลูผูป้กครองของนกัศกึษา 
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1.3 การตรวจสอบภาคการศึกษาที่นักศึกษาประสงค์ฝึกงาน เนื่ องจาก                  
แต่ละสาขาวิชาจะก าหนดให้นักศึกษาฝึกงานแตกต่างกัน เช่น หลกัสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว ชัน้ปีที่ 4 ฝึกงานช่วงภาคการศึกษาปลาย หลักสูตร
บรหิารธุรกจิบณัฑติ สาขาวชิาการจดัการธุรกจิทัว่ไป ชัน้ปีที ่3 ฝึกงานช่วงภาคการศกึษาพเิศษ
ฤดูร้อน ในขณะหลกัสูตรบรหิารธุรกิจบณัฑติ สาขาวชิาการจดัการโรงแรม ชัน้ปีที่ 4 ฝึกงาน
ในช่วงภาคการศึกษาปลาย ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบรายละเอียดภาคการศึกษา            
ตามภาพที ่17  

 

1.4 การตรวจสอบชื่อสถานประกอบการ ชื่อและที่ตัง้สถานประกอบการ              
หรอืหน่วยงาน ชื่อต าแหน่งบุคคลที่คณะฯ จะต้องจดัส่งหนังสอืขอความอนุเคราะห์ และหนังสอื  
ส่งตวันักศึกษาไปฝึกงาน รวมทัง้ หนังสอืขอบคุณภายหลงัจากที่นักศึกษาเสรจ็สิ้นการฝึกงาน 
ผูป้ฏบิตังิานสามารถตรวจสอบรายละเอยีดภาคการศกึษาตามภาพที ่17 

 

1.5 การตรวจสอบระยะเวลาการฝึกงาน เนื่ องจากแต่ละสาขาวิชาจะก าหนด              
ใหน้กัศกึษาฝึกงานแตกต่างกนั เช่น หลกัสตูรศลิปศาสตรบณัฑติ สาขาวชิาการจดัการการท่องเทีย่ว 
ชัน้ปีที่ 4 ฝึกงานช่วงภาคการศึกษาปลาย (9 ธันวาคม 2562 – 13 มีนาคม 2563) หลักสูตร
บรหิารธุรกิจบณัฑติ สาขาวชิาการจดัการโรงแรม ชัน้ปีที่ 4 ฝึกงานในช่วงภาคการศึกษาปลาย       
(9 ธนัวาคม 2562 – 31 มนีาคม 2563) หลกัสูตรรฐัประศาสนศาสตร ์สาขาวชิารฐัประศาสนศาสตร ์
ชัน้ปีที ่4 ฝึกงานภาคการศกึษาปลาย (9 ธนัวาคม 2562 – 28 กุมภาพนัธ ์2563) ในขณะทีห่ลกัสตูร
บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการธุรกิจทัว่ไป ชัน้ปีที่ 3 ฝึกงานช่วงภาคการศึกษา         
พเิศษฤดูรอ้น (7 เมษายน 2563 – 12 มถุินายน 2563) ผูป้ฏบิตังิานสามารถตรวจสอบรายละเอียด        
ภาคการศกึษา และระยะเวลาการฝึกงานตามภาพที ่17 

 

1.6  การตรวจสอบความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษานักศึกษาฝึกงาน              
คณะวทิยาการจดัการไดก้ าหนดเงื่อนไขส าหรบัการขอฝึกงานของนักศกึษา โดยนักศกึษาสามารถ
เลอืกสถานประกอบการ หรอืหน่วยงานที่จะฝึกงานได้ตามความสะดวกของนักศึกษาแต่จะต้อง
ไดร้บัความเหน็ชอบจากอาจารยท์ี่ปรกึษานักศกึษาฝึกงานทีน่ักศกึษาสงักดั ผูป้ฏบิตังิานสามารถ
ตรวจสอบความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรกึษานักศึกษาฝึกงานตามรายละเอียดภาคการศึกษา   
ตามภาพที ่17  
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ภาพท่ี 17  ขัน้ตอนการตรวจสอบ ภาคการศกึษา สถานประกอบการ 

                               ความเหน็ของอาจารยท์ีป่รกึษานกัศกึษา 
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2. ขัน้ตอนการแจ้งผลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน เมื่อสถานประกอบการ     
หรอืหน่วยงาน แจ้งผลการตอบรบันักศึกษาเข้าฝึกงาน โดยส่งแบบตอบรบันักศึกษาฝึกงาน
มายงัคณะวทิยาการจดัการ ผูป้ฏบิตังิานต้องด าเนินการแจง้ผลการตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงาน
ให้นักศึกษาทราบ โดยขัน้ตอนนี้  ผู้เขียนขออนุญาตอธิบายถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน          
การฝึกงานนักศึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งผลการตอบรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน              
ซึ่งที่ผ่านมาได้แจง้ผลการตอบรบันักศกึษาเขา้ฝึกงานให้นักศกึษาทราบผ่านช่องทางจดหมาย
อเิลก็ทรอนิก ระบบบรกิารการศกึษาของมหาวทิยาลยั (ระบบ reg) และระบบ Line ID กลุ่ม ดงันี้ 

2.1 ผ่านช่องทางจดหมายอเิลก็ทรอนิก ระบบบรกิารการศกึษาของมหาวทิยาลยั 
(ระบบ reg) ตามรายละเอยีดภาคการศกึษาตามภาพที ่18,19,20,21 และ 22   

 

 
 

ภาพท่ี 18  เมนูหลกั การเขา้สู่ระบบบรกิารการศกึษาของมหาวทิยาลยัศลิปากร 
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ภาพท่ี 19  การป้อนรหสัประจ าตวัของเจา้หน้าทีแ่ละรหสัผ่าน 
 

 
ภาพท่ี 20 การเลอืกเมนูบนัทกึถงึผูเ้รยีน 
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ภาพท่ี 21 การกรอกรหสัประจ าตวันกัศกึษา ชื่อเรือ่ง ขอ้ความ  
             ช่วงระยะเวลาทีแ่สดงขอ้ความ และการส่งขอ้ความ 

 

 
ภาพท่ี 22 แสดงสถานะการส่งผลการตอบรบั 
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2.2 ระบบ Line ID กลุ่ม ตามรายละเอยีดภาคการศกึษาตามภาพที ่23 

 
ภาพท่ี  23  แสดงแจง้การตอบรบัเขา้ฝึกงานผ่าน ระบบ Line ID กลุ่ม 
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4. วิธีการให้บริการเพ่ือให้ผูร้บับริการมีความพึงพอใจ 
  การปฏบิตังิานฝึกงานนกัศกึษาสามารถแบ่งกลุ่มผูร้บับรกิารออกเป็น 3 กลุ่มดว้ยกนั 
คอื 1) นกัศกึษา 2) สาขาวชิา และ 3) สถานประกอบการหรอืหน่วยงาน วธิกีารใหบ้รกิารเพื่อให้
ผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจมคีวามส าคญัอย่างยิง่ เพื่อใหผู้ร้บับรกิารกลุ่มต่าง ๆ เกดิความเขา้ใจ 
มกีารรบัรูท้ีด่ ีสามารถตอบสนองความตอ้งการ และบรรลุวตัถุประสงคข์องผูร้บับรกิาร ท าใหเ้กดิ
ทศันคติเชงิบวกกบัองค์กร มวีธิกีารให้บรกิารกบัผู้รบับรกิารให้มคีวามพงึพอใจตามประเภท
ผูร้บับรกิาร ดงันี้   
 

ตารางท่ี 3  แสดงวิธีการให้บริการเพ่ือให้ผูร้บับริการมีความพึงพอใจ 
 

ประเภทผู้รบับริการ วิธีการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจ 
1) กลุ่มนักศกึษา 1. มกีารชีแ้จงขัน้ตอน ระยะเวลา ปฏทินิการปฏบิตังิาน และแบบค ารอ้ง

ทีเ่กีย่วขอ้งอยา่งละเอยีดชดัเจน 
2. มกีารถ่ายทอดความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการติดต่อประสานงานกับ
สถานประกอบการ เช่น เอกสารประกอบการติดต่อหาแหล่งฝึกงาน  
การเขียน RESUME  เทคนิคในการเลือกและติดต่อกับสถาน
ประกอบการ หรอืหน่วยงาน เป็นตน้ 

3. มีการจดัท าฐานข้อมูลสถานที่ฝึกงานย้อนหลัง 3-5 ปีการศึกษา     
เพื่อเป็นขอ้มลูใหก้บันักศกึษา 

4. ให้บรกิารตามล าดบัก่อน หลงั และความจ าเป็นเร่งด่วน โดยมกีาร
ออกหมายเลขก ากบัในแบบค ารอ้งฯ เพื่อใหบ้รกิารตามล าดบั 

5. เมื่อนักศกึษามคี าถาม หรอืต้องการข้อมูลเพิม่เติม ตอบกลบัให้เรว็ 
หรอือยา่งน้อยทีสุ่ดภายในเวลาทีส่มเหตุสมผล 

6. เมื่อนักศึกษายื่นแบบค าร้องขอใช้บริการ ให้นัดหมายวันเวลา          
ทีน่กัศกึษาสามารถมารบัเอกสารได ้

7. เมื่อนักศึกษาติดต่อขอใช้บรกิารแล้วขาดการติดต่อ เช่นไม่มารบั
เอกสารในระยะเวลาทีก่ าหนดใหต้ดิตามนักศกึษา 
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ตารางท่ี 3 แสดงวิธีการให้บริการเพ่ือให้ผู้รบับริการมีความพึงพอใจ (ต่อ) 
 

ประเภทผู้รบับริการ วิธีการให้บริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจ 
2) สาขาวชิา 1. มกีารจดัท าฐานข้อมูลสถานที่ฝึกงานที่นักศึกษาออกฝึกงาน    

ในปีการศกึษาทีผ่่านมาแจง้สาขาวชิา 
2. มกีารจดัท าฐานข้อมูลเชิงสถิติที่เกี่ยวข้องแจ้งสาขาวิชาเป็น
ระยะ เช่น จ านวนนักศกึษาในสาขาวชิาทีม่าตดิต่อขอใชบ้รกิาร 
รายชื่อนักศึกษาที่ไม่ด าเนินการยื่นค าร้อง  รายชื่อสถานที่
ฝึกงานทีแ่จง้ผลการตอบรบั แจง้ปฏเิสธนกัศกึษา เป็นตน้ 

3. รายงานขอ้มูลปัญหาต่าง ๆ ที่เกดิขึน้กบันักศกึษาฝึกงานเพื่อ
ร่วมมือกับสาขาวิชาในการวางแผน ป้องกัน พัฒนา และ
ปรบัปรงุ  

4. เมื่อสาขาวชิามคี าถาม หรอืต้องการข้อมูลเพิม่เติม ตอบกลบั  
ทนัท ีหรอือยา่งชา้ภายใน 1 วนัท าการ 

3) สถานประกอบการ
หรอืหน่วยงาน 

1. มกีารแจง้ระบุเงื่อนไขของการฝึกงานของสถาบนัในหนังสอืขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศึกษาเข้ารบัการฝึกงานในหน่วยงาน   
ใหช้ดัเจน เช่น แผนกหรอืฝ่ายทีต่้องการฝึกงาน และระยะเวลา
การฝึกงานของนกัศกึษา เป็นตน้ 

2. มีการแจ้งข้อมูลส่วนตัวที่จ าเป็นของนักศึกษา เช่น โรค
ประจ าตัวที่อาจมีผลต่อการพิจารณาตัดสินใจของสถาน
ประกอบการ เป็นตน้ 

3. เป็นตัวกลางในการประสานงานข้อมูลระหว่างนักศึกษา
สาขาวชิาและสถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน 

4. เมื่อสถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน มคี าถาม หรอืต้องการ
ขอ้มลูเพิม่เตมิ ตอบกลบัทนัท ีหรอือยา่งชา้ภายใน 1 วนัท าการ 

 
5.  แนวทางปฏิบติัท่ีดีในการปฏิบติังาน 
 แนวทางปฏบิตัิที่ด ี (Best Practice)  หมายถึง วธิปีฏบิตัิ หรอืขัน้ตอนการปฏิบัติ    
ที่ท าให้องค์กรประสบความส าเร็จ หรือน าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย จึงขอเสนอ         
แนวปฏบิตัทิีด่ใีนการปฏบิตังิานฝึกงานนกัศกึษาระดบัปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ ดงันี้ 
 แนวทางปฏิบัติที่ดีในการหาข้อมูลสถานประกอบการหรือหน่วยงานที่จะให้
นกัศกึษาฝึกงาน 
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ตารางท่ี 4 แสดงแนวทางปฏิบติัท่ีดี และปัจจยัความส าเรจ็ 
 

แนวทางปฏิบติัท่ีดี ปัจจยัความส าเรจ็ 
1. การจดัท าฐานข้อมูล
สถานประกอบการที่
นักศกึษาควรยื่นเรื่องขอ
ฝึกงาน 

เก็บข้อมูลเกี่ยวกับสถานประกอบการที่นักศึกษาไปฝึกงาน       
และขอ้มลูจากอาจารยน์ิเทศกท์ีป่ระเมนิแลว้ว่าด ี

2. การจัดการน าเสนอ
ผลการฝึกปฏิบัติง าน
ของนกัศกึษารุน่พี ่

ให้นักศึกษารุ่นน้องรุ่นพี่ทุกชัน้ปี เข้าร่วมฟังการน าเสนอผลการ 
ฝึกปฏบิตังิานของนกัศกึษา 

3. ท าบันทึกข้อตกลง
ความรว่มมอื (MOU) 

คณะและสถานประกอบการหรอืหน่วยงาน ก าหนดขอ้ตกลงในการ
คดัเลอืกนักศึกษาที่มคีุณภาพ คุณสมบตัิตรงความต้องการของ
สถานประกอบการ หรอืหน่วยงาน 

 

ตารางท่ี 5 แสดงแนวทางปฏิบติัท่ีดีในการคดัเลือกสถานประกอบการ หรือหน่วยงานท่ีจะ
ให้นักศึกษาไปฝึกงาน 

 

แนวทางปฏิบติัท่ีดี ปัจจยัความส าเรจ็ 
1.ตอ้งเป็นสถาน
ประกอบการระดบั
หา้งหุน้ส่วนจ ากดัขึน้
ไป และเป็นทีย่อมรบั
ไดม้าตรฐานวชิาชพี
ตามขอ้ก าหนด
เบือ้งตน้ 

นกัศกึษาจะไดฝึ้กงานตรงกบัวชิาชพี และมคีวามปลอดภยั 

2.ก าหนดโซนพืน้ทีก่าร
ไปฝึกงานของ
นกัศกึษา 

เลือกจากภูมลิ าเนาของนักศึกษา ความสะดวกในการเดินทาง   
และค่าใช้จ่ายในการด ารงชพี และงบประมาณที่ได้รบัการจดัสรร  
ในการนเิทศนกัศกึษาฝึกงานของแต่ละสาขาวชิา 

3. ขอ้มลูสถาน
ประกอบการ หรอื
หน่วยงานทีเ่คยแสดง
ความคดิเหน็ 

วเิคราะหจ์ากแบบประเมนิสถานประกอบการทีใ่หค้วามอนุเคราะห์
ร ับนักศึกษาฝึกงาน และแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
นกัศกึษาทีไ่ปฝึกงาน 

4. สวสัดกิารของสถาน
ประกอบการ หรอื
หน่วยงานทีม่ใีหไ้ด้
ตามสมควร 

ค่าตอบแทน อาหารกลางวนั ทีพ่กั ค่าเดนิทาง ฯลฯ 
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ตารางท่ี 6  แสดงแนวทางปฏิบติัท่ีดีในการสร้างความร่วมมือด้านการฝึกงานกบัสถาน
ประกอบการ หรือหน่วยงานเพ่ือส่งนักศึกษาไปฝึกงานอย่างต่อเน่ือง 

 

แนวทางปฏิบติัท่ีดี ปัจจยัความส าเรจ็ 
1. คดัเลอืกนกัศกึษาทีจ่ะไป
ฝึกงานทีม่คีุณภาพ เพื่อจะ
ไดส้รา้งความประทบัใจ
ใหก้บัสถานประกอบการ 

คุณภาพของนักศึกษาฝึกงาน เช่น ผลการศึกษา พฤติกรรม 
ความรบัผดิชอบ ความสามารถพเิศษอื่น ๆ เป็นตน้ 

2. สอบถามคุณสมบตัขิอง
นกัศกึษากบัสถาน
ประกอบการ หรอื
หน่วยงานทีต่อ้งการ เพื่อ
จะไดค้ดัเลอืกนกัศกึษาได้
ตรงตามความตอ้งการ 

ค าแนะน าของผู้ประกอบการที่แจ้งให้กบัอาจารย์นิเทศก์ หรอื
คณะ โดยเก็บไว้เป็นหลักฐานข้อมูลของคณะเพื่อเอาไว้ใช้         
ในปีต่อๆ ไป 

3. การประสานงานกบัสถาน
ประกอบการ หรอื
หน่วยงาน เพื่อท าความ
เขา้ใจกบัหวัหน้างาน หรอื
พีเ่ลีย้ง ในการแกไ้ขปัญหา
เป็นระยะ ๆ และเมือ่ถงึ
เวลาไปนิเทศอาจารยต์อ้ง
มมีนุษยสมัพนัธผ์กูมติรกบั
สถานประกอบการหรอื
หน่วยงาน 

- อาจารย์นิเทศก์ต้องวางแผนก่อนออกไปฝึกงานให้เรยีบร้อย 
ทุกครัง้ และรายงานความก้าวหน้าระหว่างการฝึกงานของ
นกัศกึษาอยา่งต่อเนื่อง 
- จดัสรรงบประมาณในการตดิต่อกบันกัศกึษาทีไ่ปฝึกงานต่อคน 

4. ท าหนงัสอืขอบคุณสถาน
ประกอบการทีร่บันกัศกึษา
เขา้ฝึกงาน หรอืท าการยก
ยอ่งเชดิชเูกยีรตใินวาระ
ส าคญั ๆ 

คณะสนับสนุนงบประมาณในการจดัท าใบประกาศเกียรติคุณ 
ของทีร่ะลกึ หรอืโล่ยกยอ่งเชดิช ูมอบแก่สถานประกอบการ หรอื
หน่วยงาน 

6. คณุธรรม จริยธรรม ในการปฏิบติังาน 

พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.2554 ไดใ้หค้วามหมายของ “คุณธรรม ” 
(Conduct) หมายถึง สภาพคุณงามความดี และจรยิธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติ
ปฏิบัติ,ศีลธรรม,กฎศีลธรรม ซึ่งสอดคล้องกับมาตรฐานทางจริยธรรมในพระราชบัญญัติ 
มาตรฐานทางจรยิธรรม พ.ศ. 2562  ดงันี้ 
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หมวด 1 มาตรฐานทางจรยิธรรมและประมวลจรยิธรรม  
มาตรา 5 มาตรฐานทางจริยธรรม คือ หลักเกณฑ์การประพฤติปฏิบัติอย่างมี

คุณธรรม ของเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึง่จะตอ้งประกอบดว้ย  

1. ยดึมัน่ในสถาบนัหลกัของประเทศ อนัไดแ้ก่ ชาต ิ ศาสนา พระมหากษตัรยิ ์ และ
การปกครองระบอบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมขุ  

2. ซื่อสตัยส์ุจรติ มจีติส านึกทีด่ ีและรบัผดิชอบต่อหน้าที ่ 
3. กลา้ตดัสนิใจและกระท าในสิง่ทีถู่กตอ้งชอบธรรม  
4. คดิถงึประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตวั และมจีติสาธารณะ  
5. มุง่ผลสมัฤทธิข์องงาน  
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างเป็นธรรมและไมเ่ลอืกปฏบิตั ิ 
7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างทีด่แีละรกัษาภาพลกัษณ์ของทางราชการ  
มาตรฐานทางจรยิธรรมตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้เป็นหลกัส าคญัในการจดัท าประมวล

จรยิธรรมของหน่วยงานของรฐัทีจ่ะก าหนดเป็นหลกัเกณฑใ์นการปฏบิตัตินของเจา้หน้าทีข่องรฐั 
เกี่ยวกบัสภาพคุณงาม ความดทีี่เจา้หน้าที่ของรฐัต้องยดึถอืส าหรบัการปฏบิตัิงาน การตดัสนิ
ความถูกผดิ การปฏบิตัทิีค่วรกระท าหรอืไม่ควรกระท าตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความ
ดแีละละเวน้ความชัว่ 

จากมาตรฐานทางจรยิธรรมซึง่ไดก้ าหนดหลกัเกณฑใ์นการปฏบิตัตินของเจา้หน้าที่
ของรฐัที่เกี่ยวกบัสภาพคุณงาม ความดี การตดัสนิความถูกผดิรวมถงึการปฏบิตัทิี่ควรกระท า
หรือไม่ควรกระท าตลอดจนการด ารงตนในการกระท าความดีและละเว้นความชัว่ ดังนัน้
ผูป้ฏบิตังิานจงึควรน าหลกัเกณฑจ์ากมาตรฐานทางจรยิธรรมมาเป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน
เพื่อใหส้ามารถปฏบิตังิานไดบ้รรลุตามวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 

7. จรรยาบรรณ ในการปฏิบติังาน 

ในการปฏบิตังิานให้บรรลุเป้าหมายและวตัถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ให้สอดคล้องกบั
แผนกลยทุธ ์ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัของหน่วยงาน นัน้ ผูป้ฏบิตังิานมคีวามจ าเป็นตอ้งสรา้ง
ทกัษะและสมรรถนะทีพ่งึประสงค ์ซึง่ผูป้ฏบิตังิานทุกคนตอ้งม ีจรรยาบรรณ ในการปฏิบติังาน 
พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.2554 ไดใ้หค้วามหมายของ “จรรยาบรรณ” (Conduct) 
หมายถึงประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชพีการงานแต่ละอย่างก าหนดขึ้น เพื่อรกัษา
ส่งเสรมิเกยีรตคิุณชื่อเสยีงและฐานะของสมาชกิ อาจเขยีนเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรอืไม่กไ็ด ้ซึง่
ตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัศลิปากร ว่าดว้ยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวทิยาลยัศลิปากร 
พ.ศ.2552 หมวด 2 ส่วนที่ 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณต่อการปฏบิตัิงาน 
และต่อหน่วยงาน และส่วนที ่3 จรรยาบรรณต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ต้บงัคบับญัชา และผูร้่วมงาน 
ไดร้ะบุไวด้งันี้  
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ส่วนท่ี 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
ขอ้ 7 เป็นผูม้ศีลีธรรม อนัดแีละประพฤตตินใหเ้หมาะสม กบัการเป็นเจา้หน้าทีข่องรฐั 
ขอ้ 8 พงึมทีศันคติที่ดแีละ พฒันาตนเองให้มคีุณธรรม จรยิธรรม รวมทัง้เพิม่พูน

ความรู ้ความสามารถ และทกัษะในการท า งานเพื่อใหก้ารปฏบิตัหิน้าที ่ราชการมปีระสทิธภิาพ 
ประสทิธผิล ยิง่ขึน้ 

ขอ้ 9 พงึใชว้ชิาชพีในการปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัย ์และไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมชิอบ 

ส่วนท่ี 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบติังาน และต่อหน่วยงาน 
ขอ้ 10 พงึปฏบิตัหิน้าทีร่าชการดว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติ เทีย่งธรรม ขยนัหมัน่เพยีร 

และดแูลเอาใจใส่ รกัษาประโยชน์ของทางราชการ 
ขอ้ 11 พึงปฏิบตัิหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลงัความสามารถ รอบคอบ รวดเรว็ 

ขยนัหมัน่เพยีร ถูกตอ้งสมเหตุสมผล โดยค านึงถงึ ประโยชน์ของทางราชการและ ประชาชนเป็น
ส าคญั 

ขอ้ 12 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คดัลอก    
หรอืลอกเลียนผลงานของผู้อื่นโดยมชิอบ หรอืจ้างวานให้ผู้อื่นท าผลงานให้ หรอืน าผลงาน    
ของผู้อื่น ไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรอืเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรอืให้ได้รบัเงนิเดอืน  
หรอืค่าตอบแทนทีส่งูขึน้ หรอืเพื่อการอนัมชิอบดว้ยประการใด 

ข้อ 13 พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์     
ต่อทางราชการอยา่งเตม็ที ่

ข้อ 14 พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า                   
โดยระมดัระวงัมใิหเ้สยีหาย หรอืสิน้เปลอืงเยีย่งวญิญชูน จะพงึปฏบิตัต่ิอทรพัยส์นิของตนเอง 

ขอ้ 15 ต้องไม่กระท าการอนัมชิอบด้วยกฎหมายให้มหาวทิยาลยัได้รบัความเสื่อม
เสยีหรอืเสยีหาย ไมว่่าในทางชื่อเสยีง เกยีรตภิมู ิหรอืดว้ยประการใดๆ 

ส่วนท่ี 3 จรรยาบรรณต่อผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ต้บงัคบับญัชา และผูร่้วมงาน 
ขอ้ 16 ผูบ้งัคบับญัชา พงึดูแลเอาใจใส่ผูอ้ยู่ใต้บงัคบับญัชาทัง้ในดา้นการปฏบิตังิาน 

ขวญัก าลงัใจ สวสัดกิาร และรบัฟังความคดิเหน็ ของผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชา ตลอดจนปกครองผูอ้ยู่
ใตบ้งัคบับญัชาดว้ยหลกัธรรมาภบิาล และถูกตอ้งตามท านองคลองธรรม 

ขอ้ 17 ผูใ้ต้บงัคบับญัชา พงึม ีความรบัผดิชอบในการปฏบิตังิาน การใหค้วามร่วมมอื
ช่วยเหลอื ปฏบิตังิาน ทัง้ในด้านการให้ ความคดิเห็นการช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน 
รวมทัง้ การเสนอแนะในสิง่ทีเ่หน็ว่าจะมปีระโยชน์ต่อการพฒันางานใน ความรบัผดิชอบดว้ย 

ขอ้ 18  บุคลากรพงึปฏบิตัต่ิอผูร้่วมงานตลอดจนผูเ้กี่ยวขอ้งดว้ยความสุภาพมนี ้าใจ
ไมตร ีเอือ้อาทร และมนุษยสมัพนัธอ์นัด ี
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ข้อ 19. บุคลากรพึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทัง้ส่งเสรมิสนับสนุน      
ใหเ้กดิความสามคัค ีรว่มแรงรว่มใจในบรรดาผูร้ว่มงานในการปฏบิตัหิน้าทีเ่พื่อประโยชน์ 

 นอกจากนี้  คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยศิลปากร ยงัได้ก าหนด                   
แนวปฏบิตัตินให้สอดคล้องกบัขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัศลิปากร ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร   
ในมหาวทิยาลยัศลิปากร พ.ศ.2552 ดงันี้ 

แนวทางปฏิบติัส าหรบั ส่วนท่ี 1 จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1. เป็นแบบอยา่งทีด่ขีองสงัคม สอดคลอ้งกบัวฒันธรรมและ ขนบธรรมเนียมทีด่งีาม  
2. ด ารงตนเป็นผูม้คีวามรูคู้่คุณธรรมเป็นทีเ่ชื่อถอืของคนทัว่ไป  
3. พฒันาตน พฒันางานใหท้นัต่อการเปลีย่นแปลงตามยคุสมยั  
4. ปฏบิตัตินและพฒันาตนเองใหเ้ป็นผูย้ดึมัน่อยูใ่นคุณงามความด ีความถูกตอ้งและ 

ความชอบธรรม  
5. ใช้วชิาความรู้และความสามารถในการปฏบิตัิงานในความรบัผดิชอบ ได้อย่าง 

ถูกตอ้งเหมาะสม มเีหตุผลและเกดิประโยชน์สงูสุด  
6. ผู้ซึ่งปฏบิตังิานในสายงานที่มจีรรยาบรรณวชิาชพีก าหนดไว้ โดยเฉพาะจะต้อง

ปฏบิตัติามจรรยาบรรณวชิาชพีนัน้ ๆ ควบคู่ไปกบั จรรยาบรรณของมหาวทิยาลยัดว้ย 

ส่วนท่ี 2 จรรยาบรรณต่อการปฏิบติังาน และต่อหน่วยงาน 
1. ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการโดยไม่มุง่หวงัหรอืแสวงหาประโยชน์อนัมคิวรได ้ปฏบิตังิาน

โดยตระหนกัถงึความถูกตอ้งและประโยชน์ของหน่วยงาน  
2. ท างานในหน้าทีด่ว้ยความใส่ใจและมวีจิารณญาณทีด่ ี 
3. ท างานในหน้าทีโ่ดยมจีติส านึกในการใหบ้รกิารแก่ประชาชนดว้ย ความเตม็ใจ  
4. ไม่แอบอ้างหรอืลอกเลยีนผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และไม่น าผลงานของ

ผูอ้ื่นไปใชโ้ดยไมร่ะบุแหล่งทีม่า  
5. ในการขอก าหนดต าแหน่งหรอืเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึน้ หรอืใหไ้ดร้บัเงนิเดอืนหรอื

ค่าตอบแทนทีส่งูขึน้ ใหใ้ชผ้ลงานทีท่ าดว้ยตนเอง โดยไม ่จา้ง หรอืวาน หรอืใชผู้อ้ื่นใหท้ าผลงานให ้
6. เป็นผูต้รงต่อเวลา รกัษาเวลา และอุทศิเวลาในการปฏบิตัริาชการ อย่างเสมอต้น

เสมอปลาย  
7. ไมใ่ชเ้วลาราชการในการประกอบธุรกจิส่วนตวัไมว่่ากรณใีด ๆ  
8. ใชท้รพัยส์นิของทางราชการอย่างประหยดัและคุม้ค่า  
9. ใหค้วามรว่มมอืในการอนุรกัษ์พลงังาน  
10. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ยา่งถูกตอ้งบนพืน้ฐานของความสุจรติ ไมพ่ยายาม หลกีเลีย่งหรอื

แสวงหาช่องว่างของกฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ประกาศ เพื่อกระท าสิง่ทีไ่มถู่กตอ้ง  
11. ไมแ่อบอา้งชื่อมหาวทิยาลยัไปใชเ้พื่อชื่อเสยีงและประโยชน์ของตนเอง หรอืผูอ้ื่น 
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ส่วนท่ี 3 จรรยาบรรณต่อผู้บ ังคับบัญชา ผู้ใต้บงัคับบญัชา และผู้ร่วมงาน
จรรยาบรรณของผูบ้งัคบับญัชา 

1. ให้ค าปรกึษา แนะน าก ากับ ดูแล และช่วยเหลอืผู้ใต้บงัคบับญัชาให้ สามารถ
ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  

2. ปกครองผูใ้ต้บงัคบับญัชาดว้ยหลกัการและเหตุผลที่ถูกต้องตามระบบ คุณธรรม 
พรอ้มทีจ่ะรบัฟังความคดิเหน็ เอาใจใส่ ดแูลทุกขส์ุขของ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

 

จรรยาบรรณของผูใ้ต้บงัคบับญัชา 
1. ปฏบิตัหิน้าทีต่ามค าสัง่ทีช่อบดว้ยกฎหมายของผูบ้งัคบับญัชา  
2. ใหค้วามร่วมมอื ร่วมใจ สามคัค ีปรองดอง และช่วยกนัปฏบิตังิานเพื่อ ความส าเรจ็ 

รว่มกนั  
3. ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทางปรบัปรุงและการพัฒนางาน                

ในความรบัผดิชอบใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลยิง่ขึน้ 
 

จรรยาบรรณต่อผูร่้วมงาน 
1. ใหเ้กยีรต ิแสดงน ้าใจและใหค้วามเป็นมติร เคารพสทิธสิ่วนบุคคล ของผูร้่วมงาน 

และใหก้ารยอมรบัในความแตกต่างดา้นอาย ุเพศ เชือ้ชาต ิศาสนา กายภาพ  
2. รกัษาความสามคัคแีละช่วยเหลอืเกือ้กูลในหมูค่ณะในทางสรา้งสรรค์ 
(คณะกรรมการจรรยาบรรณของมหาวทิยาลยัศลิปากร, 2553: 2-5) 
 

7. การติดตามประเมินผลการปฏิบติังาน 
การตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานมคีวามส าคญัต่อหน้าที ่ความรบัผดิชอบ

ของผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และองค์กรเพื่อให้สามารถป้องกันแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น        
หรอือาจเกิดขึ้นในอนาคต และเป็นการพฒันาปรบัปรุงการปฏิบตัิงานทัง้ในแง่มุม ขัน้ตอน 
กระบวนการการใหบ้รกิาร โดยการปฏบิตังิานการฝึกงานนักฝึกงานของนักศกึษาระดบัปรญิญา
บณัฑติ ซึ่งสามารถก าหนดระบบ และวธิกีารตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานการฝึกงาน
นกัศกึษาได ้ดงันี้ 

1. การก าหนดผู้รบัผดิชอบ และระยะเวลาในการติดตามประเมนิผลการปฏบิตัิงาน
การฝึกงานนกัศกึษา  

2. ด าเนินการตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานการฝึกงานนกัศกึษา 
3. การสรุปผลการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ปฏบิตังิานการฝึกงานนกัศกึษา ต่อผูบ้งัคบับญัชา 
4. การพจิารณาน าขอ้เสนอแนะไปปรบัปรงุการปฏบิตังิานในครัง้ถดัไป 
5. ประเมนิผลความส าเรจ็ของการด าเนินงาน โดยการวดัจากการปฏบิตังิาน          

ทีเ่สรจ็สิน้ตามเวลาก าหนด การไดผ้ลงานตามเป้าหมายทีก่ าหนด ผลงานถูกตอ้งไดม้าตรฐาน 
  6. ผลประเมนิจากการใหบ้รกิารแก่นกัศกึษา 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอปุสรรค แนวทางแก้ไข และการพฒันางาน 

1. ปัญหา อปุสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และการพฒันางาน 

 คู่มอืการปฏบิตัิงานฝึกงานนักศึกษาระดบัปรญิญาบณัฑติ คณะวทิยาการจดัการ 
มหาวทิยาลยัศลิปากร (Student internship practice manual) มขี ัน้ตอน กระบวนการ เอกสาร 
ทีเ่กีย่วขอ้ง และตอ้งตดิต่อประสานงานสถานประกอบการ หรอืหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั 
ดงันี้ อาจจะเกดิปัญหาในการปฏบิตังิานขึน้ได ้ จากประสบการณ์ของผูเ้ขยีนคู่มอืการปฏบิตังิาน
ฝึกงานนักศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร      
(Student internship practice manual)  ได้รวบรวมข้อมูล และสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค 
แนวทางการแกไ้ข และพฒันางาน ปีการศกึษา 2562 โดยสรปุได ้ดงันี้  

ตารางท่ี  7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน แนวทางแก้ไขและพฒันางาน 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

1. การประชุมชีแ้จงนกัศกึษา 1.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมการ
ประชุมชีแ้จง 

1 . 1 . 1  ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ
สาขาวิชาก าหนดกิจกรรม
บงัคบัใหน้กัศกึษาเขา้รว่ม 
1.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมชี้แจง
ได ้จะต้องใหช้ีแ้จงเหตุผลหรอื
ขออนุญาตล่วงหน้า 
 

2. การกรอกข้อมูลในแบบ 
ค าร้องเพื่อให้ออกหนังสือ  
ขอความอนุเคราะห ์

2.1 นักศึกษากรอกข้อมูลที่
จ าเ ป็นตามแบบค าร้องไม่
ครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ชื่อ
ส ถ า นป ร ะ ก อ บก า ร  ชื่ อ
ต าแหน่งผู้บรหิาร แผนกหรอื
ฝ่ า ย ที่ ต้ อ ง ก า ร ฝึ ก ง า น 
หมายเลขตดิต่อ เป็นตน้ 

2.1.1 นักวิชาการอุดมศึกษา 
ท าการตรวจสอบข้อมูลตาม
แบบค าร้องให้ครบถ้วน ก่อน
บนัทึกในฐานข้อมูลนักศึกษา
ฝึกงาน ในกรณีสงสัยให้โทร
ประสานงานกับนักศึกษา    
เพื่อยนืยนัความถูกตอ้ง 
 

คณ
ะว
ทิย
าก
ารจ
ดัก
าร ม

หา
วทิ
ยาล
ัยศิ
ลป
าก
ร



82 

ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน แนวทางแก้ไขและการพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

2.การกรอกข้อมูลในแบบ   
ค าร้องเพื่อให้ออกหนังสือ   
ขอความอนุเคราะห ์(ต่อ) 

 2.1.2 ขอความร่วมมือให้
นักศึกษาแนบรายละเอียด
ข้อมูลสถานที่ที่นักศึกษาขอ
ฝึกงานมาพร้อมกับแบบ      
ค ารอ้งขอฝึกงาน 

3. การติดต่อประสานงาน
ระหว่างนักศึกษา สาขาวิชา 
และสถานประกอบการ 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 มกีารส่งหนังสอืขอความ
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ไ ป ยั ง ส ถ า น
ประกอบการจ านวนหลาย
ฉบบั ท าให้เกิดความยุ่งยาก 
ซ ้าซ้อนในการพิจารณารับ
นกัศกึษาฝึกงาน 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 หนังสือราชการสูญหาย
ระหว่างด าเนินการจดัส่ง เช่น 
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ใหน้กัศกึษาฝึกงาน แบบตอบ
รบันกัศกึษา เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 . 1 . 1  ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มือ
ส า ข า วิ ช า ร ว บ ร ว ม แ ล ะ
ตรวจเช็คแบบค าร้องว่าไปที่
เ ดี่ ย ว กั น กี่ ค น ก่ อ น ใ ห้
นั ก ศึกษ าส่ ง นั ก วิช าก า ร
อุ ด ม ศึ ก ษ า  ใ น ก ร ณี ที่
นั กศึกษาสมัค ร ไปสถ าน
ประกอบการเดี่ยวกันจัดส่ง
เอกสารคราวเดียว เพื่อลด
ก า ร ส่ ง หนั ง สื อ ข อ ค ว า ม
อ นุ เ ค ร า ะ ห์ ไ ป ยั ง ส ถ า น
ประกอบการจ านวนหลาย ๆ 
ฉบบั 
3.2 .1  ในกรณีหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ให้นักศกึษา
เข้าฝึกงานสูญหายระหว่าง
ก า ร จั ด ส่ ง  ห รื อ ส ถ า น
ประกอบการหาเอกสารไม่
เจอ ให้นักศึกษาขอส าเนา
ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ไ ด้ ที่
นั ก วิช าก าร อุ ดมศึกษาที่
ร ับผิดชอบ และด าเนินการ
จดัส่งใหม่ โดยใช้ช่องทางที่
รวดเร็ว และติดต่อได้ง่าย 
เช่น ทาง E-mail หรือทาง
โทรสาร 
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ตารางท่ี  7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

3. การติดต่อประสานงาน
ระหว่างนักศึกษา สาขาวิชา 
และสถานประกอบการ (ต่อ) 
 

3.3 ไม่ได้ร ับการตอบกลับ
จากสถานประกอบการ หรอื
หน่วยงาน 

3 . 3 . 1  นั ก ศึ ก ษ า เ มื่ อ รับ
หนั งสือ ราชการไปส่ ง ยัง
สถานประกอบการเรยีบร้อย
แล้ว  ควรจะทราบผลการ
พิจารณาภายในระยะเวลา  
2 -3 สัปดาห์  หรือภายใน       
1 เดอืน หากครบระยะเวลาที่
ก าหนด ต้องประสานงาน  
ขอทราบผลการพิจารณา   
ในกรณีที่ตอบปฏิเสธให้แจ้ง
ข้ อ มู ล กั บ นั ก วิ ช า ก า ร
อุดมศึกษาที่รบัผดิชอบ และ
ยื่นเรื่องขอฝึกงานยังสถาน
ประกอบการแห่งใหม ่
3 . 3 . 2  นักศึกษาต้ อ งวาง
แผนการติดต่อประสานงาน
กบัสถานประกอบการ ดงันี้ 
3.3.2.1 ประสานงานแจ้ง
สถานประกอบการว่ า ไ ด้
จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ไปทางช่องทางใด 
และสถานประกอบการ หรอื
ห น่ ว ย ง าน ได้ ร ับหนั ง สือ
ครบถว้นสมบรูณ์หรอืไม่ 
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ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

3. การติดต่อประสานงาน
ระหว่างนักศึกษา สาขาวิชา 
และสถานประกอบการ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 

3.3 ไมไ่ดร้บัการตอบกลบั
จากสถานประกอบการ หรอื
หน่วยงาน  (ต่อ) 

3.3.2.2 เมื่อสถานประกอบ 
การ หรือหน่วยงานได้ร ับ
ห นั ง สื อ เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
ต้องการเอกสารเพิ่ม เติม
หรอืไม่ และจะทราบผลการ
พิจารณาได้ในระยะเวลารอ
ผลการพจิารณา และช่องทาง
การทราบผลการพจิารณา 
3.3.2.3 นักศึกษาจะต้องมี
การประสานงานกับสถาน
ประกอบการ หรอืหน่วยงาน
เป็นระยะๆ อย่างสม ่าเสมอ 
เพื่อทราบผลการพิจารณา
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
และแสดงถึงความตัง้ใจจริง 
ที่จะเข้ารับการฝึกงานใน
องคก์รนัน้ 

4. การสรปุขอ้มลูการตอบรบั
ของสถนประกอบการ 

4.1 ขอ้มลูการตอบกลบัของ
สถานประกอบการไมเ่ป็น
ปัจจบุนั 

4.1.1 ก าหนดกระบวนการ
ขั ้นตอนการบันทึกข้อ มูล  
ก า รตอบกลับ ขอ ง สถ าน
ประกอบการ ให้เป็นระบบ 
และป้องกนัการสูญหายของ
เอกสาร ดงันี้ 
4 . 1 . 1 . 1  นั ก วิ ช า ก า ร
อุดมศกึษาทีร่บัผดิชอบสแกน
แบบตอบรับแจ้งนักศึกษา   
ให้ทราบผลการตอบรบัผ่าน
ช่ อ ง ท า ง ID- Line ก ลุ่ ม
นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก ง า น แ ต่ ล ะ
สาขาวชิาเป็นระยะ ๆ  
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ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

4. การสรปุขอ้มลูการตอบรบั
ของสถนประกอบการ (ต่อ) 

 4 . 1 . 1 . 2  นั ก วิ ช า ก า ร
อุ ด มศึ ก ษ าที่ ร ับ ผิ ด ช อ บ
บันทึกลงระบบฐานข้อมูล
นักศึกษาฝึกงาน และสรุป
ข้อมูลแจ้งความคืบหน้าให้
สาขาวชิาอย่างน้อยเดือนละ 
1 ครัง้ 

5. การออกหนงัสอืส่งตวั
นกัศกึษาฝึกงานและจดั
เอกสารประกอบการฝึกงาน 

5.1 หนงัสอืราชการ และ
เอกสารประกอบการฝึกงาน
ไมถู่กตอ้ง ครบถว้นสมบูรณ์ 

5 .1 .1  เพื่ อ ป้องกันคว าม
ผิดพลาด  จะต้ อ งท ากา ร
ต ร ว จสอบคว ามถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนของเอกสารอย่าง
น้อย 2 รอบ ก่อนด าเนินการ
จัดในส่งซองเอกสารส่งตัว
นกัศกึษาฝึกงาน 
5.1.2 ให้นักศกึษาตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือส่งตัว และเอกสาร
ประกอบการฝึกงานในวัน
ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกงาน 
ดงันี้ 
5.1.2.1 หนังสอืส่งตวัระบุชื่อ
สถานที่ฝึกงาน ชื่อต าแหน่ง
ผูบ้รหิาร ถูกตอ้งหรอืไม่ 
5.1.2.2 หนังสอืราชการระบุ
ชื่ อ - น า ม ส กุ ล นั ก ศึ ก ษ า 
หลกัสูตรที่สงักดั แผนกหรอื
ฝ่ายทีเ่ขา้รบัการฝึกงาน วนัที่
เริ่มต้น สิ้นสุดการฝึกงาน
ถูกตอ้งหรอืไม่ 
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ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

5. การออกหนงัสอืส่งตวั
นกัศกึษาฝึกงานและจดั
เอกสารประกอบการฝึกงาน 
(ต่อ) 

5.1 หนงัสอืราชการ และ
เอกสารประกอบการฝึกงาน
ไมถู่กตอ้ง ครบถว้นสมบูรณ์ 
(ต่อ) 

5 . 1 . 2 . 3  จ านวน เอกสาร
ประกอบการฝึกงาน เช่น 
คู่มอืการฝึกงาน สมุดบนัทึก
การฝึกงาน อย่างละ 1 เล่ม   
ต่ อ คน  แบบป ร ะ เ มิน ผล      
ก า ร ฝึ ก ง า น โ ด ย ส ถ า น
ประกอบการ ครัง้ที่ 1 และ 
ครัง้ที ่2 จ านวน 1 ชุด ต่อคน 
แล ะแบบสอบถามคว าม
คดิเหน็นักศกึษาทีม่ต่ีอสถาน
ประกอบการ จ านวน 1 ชุด   
ต่อคน 
5.1.2.4 ในกรณีที่นักศึกษา
พ บ ข้ อ ผิ ด พ ล า ด ใ ห้ แ จ้ ง
นั ก วิ ช า ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า      
เพื่อด าเนินการแก้ไขให้เสร็จ
สิ้นก่อนวนัรายงานตวัเข้ารบั
การฝึกงาน 
5 . 1 . 3  ใ น ก รณี ที่ ส ถ า น
ประกอบการ หรอืหน่วยงาน
ท า เ อกสารหนั งสือส่ งตัว
นักศึกษาเข้าฝึกงานสูญหาย 
ให้นักศึกษาฝึกงาน ติดต่อ
ประสานงานนักวิช าการ
อุดมศึกษาที่รบัผดิชอบ เพื่อ
ขอส าเนาหนังสือส่งตวั หรอื
เอกสารประกอบการฝึกงาน 
ฉบบัใหม ่
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ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

6. การปฐมนิเทศนกัศกึษา
ฝึกงานก่อนฝึกงาน 

6.1 นักศึกษาไม่เข้าร่วมรับ
ฟังการปฐมนิเทศนักศึกษา
ฝึกงาน  

6.1.1 ขอความร่วมมอืสาขา 
วิชาก าหนดเ ป็นกิจกรรม
บงัคบัใหน้กัศกึษาเขา้รว่ม 
6.1.2 ในกรณีที่นักศึกษา    
ไ ม่ ส าม า รถ เ ข้ า ร่ ว ม ก า ร
ปฐมนิ เ ทศ ได้  นั ก ศึก ษ า
ฝึกงานจะต้องชี้แจงเหตุผล 
หรอืขออนุญาตล่วงหน้า 

7. การรายงานผลการปฏบิตั ิ
งานการส่งนกัศกึษาฝึกงาน 

7.1 ไมส่ามารถรายงานผล
การปฏบิตังิานไดท้นัใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

7.1.1 เพื่อใหส้ามารถรายงาน
ผลปฏบิตังิานปัญหาอุปสรรค 
และผลการประเมนิต่าง ๆ ได ้
ในระยะเวลาที่ก าหนด จึง
ก าหนดใหเ้ป็น 1 ปีการศกึษา 
ใหท้ าการรายงานเป็น 2 รอบ 
(ตามปีงบประมาณ) 
7.1.1.1 รอบที ่1 รายงานรอบ
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏบิตังิาน โดยประกอบด้วย
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
สถิติที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ปัญห า 
อุปสรรค แนวทางการพฒันา
ปรบัปรุง และผลการประเมนิ
ต่าง ๆ ของนกัศกึษาฝึกงาน 
7.1.1.2 รอบที ่2 รายงานรอบ
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏบิตังิาน โดยประกอบด้วย
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
สถิติที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง  ปัญห า 
อุปสรรค และแนวทางการ
พฒันาปรบัปรงุ 
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ตารางท่ี 7  แสดงปัญหาอปุสรรคในการปฏิบติังาน  แนวทางแก้ไขและพฒันางาน (ต่อ) 

ขัน้ตอนการปฏิบติังาน ปัญหา อปุสรรคในการ
ปฏิบติังาน 

แนวทางการแก้ไขและ
พฒันางาน 

8. นักศกึษาหาทีฝึ่กงานไม่ได้
หรอืไม่รบัเขา้ฝึกงาน 

8.1 หน่วยงานไม่รบันักศึกษา
เขา้ฝึกงานเนื่องจากคุณสมบตัิ
ไม่ตรงกบัสาขาวชิาที่เรยีนมา 
หรอืไม่ตรงตามที่นักศกึษาขอ
ไปฝึกงาน 

8.1.1 ก่อนส่งนักศึกษาไป
สาขาวชิาควรพจิารณาแผนก
ทีจ่ะส่งนกัศกึษาไปฝึกงาน 
8.1.2 สาขาวิชาหาสถาน
ประกอบการ เพื่ อ รอ ง รับ
นกัศกึษาทีห่าทีฝึ่กงานไมไ่ด ้    

9. นักศกึษาฝึกงานไมต่รงตาม
ความถนดั หรอืไมอ่ยาก
ฝึกงานต่อ หรอือยากยา้ยหรอื
ขอเปลีย่นทีฝึ่กงานกลางคนั 

9.1 หน่วยงานมอบหมายภาระ
งานให้นักศึกษาไม่ตรงความ
ถนดั  
9.2 ใช้งานนักศึกษาฝึกงาน
แบบพนักงานประจ า โดยให้
ท างานแทนต าแหน่งเดิมที่
ลาออก และไมม่กีารสอนงาน 
9.3 ให้นักศึกษาฝึกงานเข้า
ท า ง าน เ ว ร ดึก เพ ร า ะ ม า
ทดแทนพนักงานประจ าที่
ลาออกไปจงึต้องให้นักศึกษา
มาท างานแทน 
9.4 การเดนิทางไมส่ะดวก /ที่
พักไม่ปลอดภัย /ผู้ปกครอง
ไมเ่หน็ดว้ย และค่าครองชพีที่
ฝึกงานสงู 
9 . 5  สถ านปร ะกอบกา ร
มอบหมายงานให้หนักมาก
เกนิไป 
9.6 ปัญหาสถานการณ์ที่ไม่
คาดว่าจะเกดิขึน้มาก่อน เช่น 
การชุมนุมทางการเมอืง การ
แพร่ระบาดของเชื้อไวรัส    
โควิด -19 (Covid-19)  และ
นกัศกึษาตอ้งเกบ็ตกรายวชิา 

9.1.1 อาจารย์นิเทศก์ควร
เช็คข้อมูลก่อน ถ้าเป็นไปได้
ค่อยคุยกับสถานประกอบ 
การในการเปลี่ยนแผนกให้
นักศึกษาฝึกงานให้ตรงกับ
ความถนดั 
9.1.2 อาจารย์นิเทศก์ควรมี
สถานประกอบรองรบัส าหรบั
นักศึกษาที่มีปัญหาในกรณี
ต่าง ๆ  
9.1.3 มชี่องทางในการตดิต่อ
ข้อร้องเรยีนเกี่ยวกับปัญญา
การฝึกงานไม่ตรงความถนัด 
หรอืไม่อยากฝึกงานต่อ หรอื
อยากย้ายหรือขอเปลี่ยนที่
ฝึ ก ง านกลางคัน ส า ห รั บ
นกัศกึษา 
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2. ข้อเสนอแนะในการปฏิบติังาน 
 จากการปฏิบัติงาน ผู้จดัท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาการ
ปฏบิตังิาน และหน่วยงาน ดงันี้ 
 2.1 ควรมีการจดัท าขัน้ตอน และปฏิทินการปฏิบัติงานการฝึกงานนักศึกษาระดับ
ปรญิญาบณัฑติ เป็นประจ าทุกปีการศึกษา และประกาศประชาสมัพนัธ์ให้ผู้ใช้บรกิารทราบ                       
ในช่องทางต่าง ๆ เช่น ชีแ้จงในวนัทีป่ระชุมชีแ้จงนกัศกึษาฝึกงานแต่ละสาขาวชิา ประชาสมัพนัธ์
ผ่านช่องทางหนังสอืแจ้งเวยีนบุคลากร ผ่านระบบจดหมายอิเล็คทรอนิก (www.ms.su.ac.th)      
ของคณะวทิยาการจดัการ และ ID Line กลุ่มสาขาวชิา เป็นตน้ 
 2.2 ควรมกีารจดัท าเอกสารให้ความรู้ออนไลน์ เช่น เทคนิคการเลอืกสถานที่ฝึกงาน 
เทคนิคการเขยีน Resume เป็นตน้ เพื่อใหน้กัศกึษาสามารถศกึษาไดด้ว้ยตนเอง ประชาสมัพนัธ์
ผ่านช่องทางเวบ็ไซตค์ณะวทิยาการจดัการ (www.ms.su.ac.th)  
 2.3 ควรมกีารจดัท าแบบค าร้องขอสถานที่ฝึกงานให้นักศึกษาสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอรม์ไดด้ว้ยตนเองผ่านช่องทางเวบ็ไซต์คณะวทิยาการจดัการ (www.ms.su.ac.th) อนัจะ
เป็นการลดค่าใชจ้า่ยในการถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 
 2.4 ควรน าผลการปฏบิตังิานการส่งนักศกึษาฝึกงาน รายงานในทีป่ระชุมคณะกรรมการ
บริหารประจ าคณะ เพื่ อพิจารณาผลการด าเนินงานและรับฟังข้อ เสนอแนะต่าง ๆ                        
จากคณะกรรมการ 
 
3. ข้อสงัเกตในเร่ืองของการวดัผลและประเมินผลการปฏิบติังานของนักศึกษาแต่ละ  
      สาขาวิชา 
         3.1 การวดัและประเมนิผลการฝึกปฏบิตังิานนักศกึษาไม่ได้อยู่ในความรบัผดิชอบของ
ผูป้ฏบิตังิานดา้นการฝึกงานนกัศกึษา คณะวทิยาการจดัการ 
         3.2 สาขาวิชามอบหมายให้อาจารย์นิเทศก์และสถานประกอบการเป็นผู้พิจารณา
ประเมนิผลการฝึกปฏบิตังิานส าหรบันกัศกึษา  
         3.3 สาขาวชิาไดก้ าหนดเงือ่นไขการวดัและประเมนิผลการฝึกปฏบิตังิานส าหรบันกัศกึษา
ตามความเหมาะสมของคุณลกัษณะเฉพาะของหลกัสูตรตามมาตรฐานทางวชิาการหรอืวชิาชพี 
โดยก าหนดรายละเอยีดการวดัผลและการประเมนิผลการศกึษาในรายวชิาการฝึกงานซึง่ไดบ้รรจุ
ไวใ้นหลกัสตูรการศกึษา  
นอกจากนี้สาขาวชิายงัไดก้ าหนดเกณฑก์ารรายงานผลการศกึษาตามขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยั
ศลิปากร หมวดที ่4 การวดัผลและการประเมนิผลการศกึษา ขอ้ 44 ซึง่ประกอบดว้ย  

3.3.1 การวดัผลโดยการแสดงดว้ยสญัลกัษณ์ ไดแ้ก่  
       - S (Satisfactory)    สอบไดไ้มก่ าหนดระดบั  
       - U (Unsatisfactory) สอบตกไมก่ าหนดระดบั 
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3.3.2 การวดัผลเป็นระดบั (Grade) ไดแ้ก่ 
 

ผลการศึกษา  ระดับ  ค่าระดับคะแนน  
ดีเยี่ยม (Excel lent )  A 4.00  
ดีมาก  (Very Good )  B+ 3.50  
ดี (Good )  B 3.00  
เกือบดี (Fair ly Good )  C+ 2.50  
พอใช้ (Fair )  C 2.00  
อ่อน  (Poor )  D+ 1.50  
อ่อนมาก  (Very Poor )  D 1.00  
ตก  (Fai led )  F 0  
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